Die Investmentaktiengesellschatft fir langfristige Investoren TGV mit Sitz in Bonn ist
eine unabhangige Kapitalverwaltungsgesellschaft. Von Familienunternehmern fir
Familienunternehmer, die langfristig investieren wollen, wurde die erfolgreiche
Fondsgesellschaft bereits im Jahr 2008 gegriindet. Unsere Strategie: Wir kaufen
Anteile von Unternehmen mit Potenzial, die wir langfristig halten, um Substanz zu
mehren. Unsere nunmehr 8 Fonds ermdéglichen heute bereits 430
Familienunternehmern die Teilhabe an Unternehmen.

Ein hochinteressantes Umfeld und eine auBergewdhnliche Entwicklungschance fir
Sie!

Office Manager (m/w/d)

lhre Aufgaben

» Sie dokumentieren Investmentvorgange nahtlos und kontrollieren die
Abrechnungen unserer Broker im In- und Ausland.

» Die Pflege unserer Datenbanken sowie unser Dokumenten- und
Informationsmanagement liegt in lhren Handen.

« Sie Ubernehmen Aufgaben im Blromanagement, wie bspw. die allgemeine
Korrespondenz sowie die Organisation von Reisen und Veranstaltungen.

e Durch Ihre dynamische und innovative Art sind Sie ein essentieller Sparring-
Partner, bereiten Aufsichtsratssitzungen vor und Anfragen an den Vorstand
auf.

» Sie koordinieren das Berichtwesen der deutschen und internationalen
Beteiligungsfirmen und organisieren unsere jahrliche Investorenkonferenz mit
und nehmen natirlich selbst teil.

» Dariiber hinaus unterstiitzen Sie in allen Belangen des abwechslungsreichen
operativen Tagesgeschaftes und bearbeiten interessante Projekte und
Spezialaufgaben.

lhre Qualifikation

« Sie verflgen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
Studium.

» Sie handeln selbstandig und haben Freude an kaufmannischen
Zusammenhangen.

» Organisieren und Koordinieren liegt Ihnen im Blut, dadurch kdnnen Sie
erfolgreich mehrere Aufgaben parallel managen und arbeiten strukturiert mit
Liebe zum Detail.

» Sie Uberzeugen durch Ihre hohe Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit sowie
durch lhre durchsetzungsstarke Persénlichkeit.

e Gute Englisch- und MS-Office-Kenntnisse runden lhr Profil ab.

Der besondere Reiz

» Sie starten mit einer intensiven Einarbeitung und wachsen on the job in lhr
vielfaltiges Aufgaben- und Themengebiet hinein.

« Wir bieten ein attraktives Gehalt und die Mitarbeit in einem kleinen und
engagierten Team.



« |hre fachliche und persénliche Weiterentwicklung ist uns wichtig. Deswegen
stellen wir Ihnen ein persénliches jahrliches Fortbildungsbudget in H6he eines
Monatsgehalts zur Verflgung.

« Optimale Erreichbarkeit durch unsere Lage am Bahnhof Bonn Bad
Godesberg.

» Téatigkeit auch in Teilzeit mdglich.

Kontakt

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Lebenslauf und Zeugniskopien.
Ihre Ansprechpartnerin: Janine Fitzenreiter, E-Mail: karriere@langfrist.de
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