
 

Referent der Geschäftsführung (m/w) 

 
TBWA\ ist eines der zehn am schnellsten wachsenden Agenturnetzwerke der Welt. Von Deutschland 
aus betreut TBWA\ einige der erfolgreichsten internationalen und nationalen Unternehmen, wie 
Nissan, Henkel, Schwarzkopf und Teekanne. 

Wir suchen schnellstmöglich einen motivierten Referenten (m./w.) für unsere Geschäftsführung für 
unseren Standort in Düsseldorf.  

Ihre Herausforderung:  

• Erarbeitung von Informations- und Entscheidungsgrundlagen für die Geschäftsführung 
• Eigenverantwortliche Durchführung von Projektarbeiten und Sonderaufgaben sowie 

Projektkoordination  
• Anfertigen von Präsentationsunterlagen sowie die Vor- und Nachbereitung von Meetings 
• Organisatorische, administrative und operative Tätigkeiten sowie professionelle 

Kommunikation und Korrespondenz mit Geschäftspartnern, Kunden und Kollegen 
• Vorbereitung und Koordination von Themen aus dem Netzwerk 

Ihr Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium mit Schwerpunkt Medien, Betriebswirtschaft 
oder Projektmanagement 

• analytisches Denkvermögen 
• systematische und zielorientierte Arbeitsweise, hohe Belastbarkeit 
• Lust auf Werbung 
• Eigenverantwortlichkeit und –initiative 
• Sicheres und freundliches Auftreten 
• Absolute Vertraulichkeit, Diskretion und Loyalität 
• Hohes Maß an Flexibilität, Belastbarkeit, Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit 
• Ausgeprägte soziale Kompetenz und Teamfähigkeit 
• Kommunikationsstärke und Kooperationsfähigkeit 
• Sichere Kommunikation auf allen Ebenen (Social Media!), sowohl auf Deutsch als auch auf 

Englisch 
• Versierter Umgang mit MS-Office, insbesondere sehr gute Kenntnisse in PowerPoint/Key 

Note 

Unser Angebot: 

• Anspruchsvolle und vielfältige Aufgaben mit viel Gestaltungsspielraum  
• Offene Kommunikation und kurze Wege an einem attraktiven Standort in Düsseldorf 
• Wir bieten Ihnen eine Vollzeitstelle zunächst auf 2 Jahre befristet  

 

Bitte richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung inklusive Ihrer Gehaltsvorstellung und 
frühestmöglichem Eintrittstermin an: astrid.severin@tbwa.de 


