
 

  
 

MR WOLF Consulting ist eine Unternehmensberatung für strategisches Marketing und ein 
Tochterunternehmen der VOK DAMS Gruppe, einer der international führenden Agenturen für 
Events und Live-Marketing. Als Teil des MR WOLF Teams arbeitest Du in einem spannenden Umfeld. 
Einerseits geprägt von einem weltweit erfolgreich agierenden Unternehmen und einer der 
umsatzstärksten Eventagenturen Deutschlands, andererseits von einem jungen, dynamischen und 
ambitionierten Team und dem Startup-Feeling Berlins. 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für MR WOLF Consulting in Berlin eine Verstärkung 
für unser Team als  
 

Teamassistenz (m/w/d)  
 

Du wirst... 
_in enger Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung an der stetigen Verbesserung der 

internen Prozesse von MR WOLF arbeiten 
_interne Projekte im Bereich IT, Marketing und Personal starten und vorantreiben 
_die Verantwortung für unser schönes Büro in Berlin-Kreuzberg übernehmen  

(Koordination von Dienstleistern, Postbearbeitung, Materialbestellungen, etc.) 
_das Recruiting von neuen Team-Mitglieder unterstützen 
_die Geschäftsführung bei der Vorbereitung und Durchführung interner Meetings  

(Team-Tage, interne Workshops, etc.) unterstützen 
_unsere vorbereitende Buchhaltung inkl. Reisekostenabrechnung verantworten 
_bei Interesse punktuell auch bei Kundenprojekten unterstützen 
 
Du hast... 
_eine kaufmännische Ausbildung oder ein abgeschlossenes Studium im Bereich BWL / 

Wirtschaftswissenschaften 
_idealerweise erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 
_gute MS Office Kenntnisse, vor allem in PowerPoint und Excel 
_Freude an der Kommunikation mit unterschiedlichsten Ansprechpartnern, sowie ein 

freundliches und offenes Auftreten 
_Spaß an eigenverantwortlichem, lösungsorientiertem Arbeiten, ausgeprägtes 

Organisationstalent und Teamgeist 
 
Wir bieten... 
_eine spannende und anspruchsvolle Aufgabe mit einer entsprechend intensiven Einarbeitung 
_ein dynamisches und motiviertes Team, das kontinuierlich wächst und dem dein Wachstum 

wichtig ist 
_ein agiles Arbeitsumfeld, das wir entsprechend unserer Bedürfnisse gemeinsam gestalten 
_schnelle Aufstiegs- und Entwicklungsmöglichkeiten 
_gezielte persönliche und fachliche Weiterbildung mit wöchentlichen Weiterbildungssessions  
_modernste IT-Ausstattung 
_ein nagelneues, helles Traumbüro im Herzen von Berlin-Kreuzberg  
 
Wenn du dich wiedererkennst, freuen wir uns sehr, dich kennenzulernen.  
Bitte sende deine aussagekräftige Bewerbung an: iwanttowork@mrwolf-consulting.com 


