
Assistenz der Geschäftsführung Technik (m/w/d) 

Der Verband Fenster + Fassade (VFF) ist die bedeutendste 
Interessenvertretung der Fenster- und Fassadenbranche in 
Deutschland. Mit neun Mitarbeitern/in gestalten wir 
Dienstleistungsangebote, Normungstätigkeiten und politische 
Aktivitäten mit unseren Mitgliedsunternehmen. Wir suchen ab 
sofort eine/n neue/n Kollegen/in für unser Büro in Frankfurt. 

Ihre Aufgaben bei uns: 

 Unterstützen der Geschäftsführung ("rechte Hand des Geschäftsführers Technik") 
 Übernehmen von Koordinations- und Organisationsaufgaben 
 Kontaktpflege zu Partnern (interne und externe Organisation) 
 Vertretung der Geschäftsleitung im Rahmen des Kompetenzbereichs, Sachverhalte 

vorklären und Entscheidungsvorlagen erstellen 
 Unterstützung und Betreuung von Fachgremien des VFF sowie unserer 

Mitgliedsunternehmen, insbesondere zur Normung und Technik 
 Mitwirkung an Planung und Durchführung von Veranstaltungen 
 Redaktionelle Entwicklung und Bearbeitung der Onlinekanäle des Verbandes im 

Bereich Normung und Technik 

Das bieten wir Ihnen: 

 Einen sicheren Arbeitsplatz in zentraler Lage in Frankfurt am Main 
 Abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit 
 Gutes Betriebsklima in einem kleinen Team 
 Leistungsgerechtes Gehalt, Erfolgsprämie  
 Parkplatz oder Fahrkarte für den öffentlichen Nahverkehr 
 1-Zimmer-Wohnung zur Miete bzw. Unterstützung bei der Wohnungssuche 

Diese Voraussetzungen sollten Sie mitbringen 

 Eine erfolgreiche technische oder juristische Ausbildung mit praktischer Erfahrung im 
Projektmanagement oder ein Studium im technischen oder juristischen Bereich 
(Bauingenieur, Architektur, Holztechnik o.ä.) 

 Sie verfügen idealerweise über Berufserfahrung in der Fenster- und Fassadenbranche 
und haben auch Kenntnisse der Normung 

 Sie besitzen die Fähigkeit, komplexe Themen zügig zu erfassen und diese lebendig 
und zeitgemäß zu vermitteln 

 Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift und ein hohes technisches Verständnis  
 Sie sind teamfähig und zeitlich flexibel. Sie arbeiten in Projekten, sind eigeninitiativ und 

lösungsorientiert und verfügen über sichere Umgangsformen. Zudem ist ein hohes 
Maß an Kommunikationsfreude und Durchsetzungsvermögen wichtig, um über Ihren 
Arbeitsbereich hinaus an der Meinungsbildung der Organisation mitzuwirken 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung an vff@window.de oder an Verband Fenster + Fassade, 
Walter-Kolb-Straße 1-7, 60594 Frankfurt am Main 


