
 

 

 
 

 
 
 
 

 

Als regionale Wirtschaftsförderungsgesellschaft unterstützen wir seit über 35 Jahren Unternehmen 

in der Technologieregion Aachen unentgeltlich bei Gründung, Wachstum sowie Innovation, Unter-

nehmensnetzwerke, Standortinformationen und bei der Ansiedlung. 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir zur Verstärkung unseres Teams für den Arbeitsort 

Aachen eine 
 

Team-Assistenz und Sachbearbeitung Personal (m/w/d) 
 
Wir bieten eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit einem hohen Maß an Eigen-

verantwortung in einem modernen öffentlichen Dienstleistungsunternehmen mit 
 
 

- einem tollen und engagierten Team  

- einem modernen, agilen und dynamischen Arbeitsumfeld 

- flachen Hierarchien und einer offenen Unternehmenskultur 

- Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten zur beruflichen Entwicklung 

- leistungsgerechtem Entgelt in Anlehnung an den TVöD 

- Vertrauensarbeitszeit, Familienfreundlichkeit und die Möglichkeit zum „Mobilen Arbeiten“ 

- Jobticket zur kostenfreien Nutzung des ÖPNV sowie die Möglichkeit zur Gehaltsumwandlung bei 

Bike-Leasing 

- zunächst auf zwei Jahre befristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit mit der Option einer unbefriste-

ten Weiterbeschäftigung 

 

Zu den Aufgabenschwerpunkten gehören:  
 

- Assistenz-Tätigkeiten, Büromanagement und operative Unterstützung 

- Entlastung der Teams in administrativen sowie organisatorischen Fragen 

- Personalsachbearbeitung und Unterstützung der Geschäftsführung  

- Organisation (Vor- und Nachbereitung) von Besprechungen und Sitzungen 

- Terminkoordination und Korrespondenz 

- Erstellung von Vorlagen und Präsentationen 

 
Wir suchen eine kommunikative, verantwortungsbewusste und eigenständige Persönlichkeit mit 
 

- abgeschlossener kaufmännischer Ausbildung oder vergleichbarer Ausbildung 

- mehrjähriger Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen 

- Flexibilität und Zuverlässigkeit 

- hoher Belastbarkeit und souveränem Auftreten 

- sehr gutem Umgang mit dem MS-Office-Programm 

- betriebswirtschaftlichen Grundkenntnissen 

- guten Englischkenntnissen 

 



 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
Über die AGIT 
Die zukünftige Sicherung der Region Aachen, als florierenden Wirtschaftsstandort mit diversifizierter, 

innovativer und wachsender Unternehmenslandschaft, ist Auftrag der AGIT mbH. Wesentliche Ziele 

der verschiedenen Aktivitäten sind in diesem Kontext, die Wettbewerbsfähigkeit des Wirtschafts-

standortes zu fördern, Arbeitsplätze zu sichern sowie zu schaffen und dabei erster Ansprechpartner 

für Unternehmen, Beschäftigte, Investoren, Gründungsinteressierte sowie Hochschulen, For-

schungseinrichtungen, Verbände sowie Kammern und euregionale Partner zu sein. Das Team der 

AGIT mbH ist für und innerhalb der Stadt und StädteRegion Aachen, den Kreis Düren und den Kreis 

Euskirchen tätig. 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 30.09.2022 mit Angabe des frühest-
möglichen Eintrittstermins direkt per Mail an: Katrin Göttgens, k.goettgens@agit.de  
 
Wir fördern Gleichstellung und leben Vielfalt: Wir begrüßen daher ausdrücklich Bewerbungen unab-
hängig von kultureller Herkunft, Religion, Weltanschauung, Alter, Behinderung, Geschlecht oder se-
xueller Orientierung! 
 
Haben Sie Rückfragen?  
Für Auskünfte steht Ihnen Katrin Göttgens (HR & Organisation) unter 0241/ 963 – 1044 und 
k.goettgens@agit.de gerne zur Verfügung.  
 
Sie wollen mehr über die Arbeit der AGIT mbH erfahren?  
Besuchen Sie uns auf unserer Website oder auf unseren Social Media Kanälen bei Facebook, Linke-
din und Youtube oder lesen Sie im aktuellen Jahresbericht nach.  
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