
Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) - Vollzeit 

Seit ihrer Gründung vor mehr als 25 Jahren, steht die QBS Invest GmbH in 
Gelsenkirchen für Unabhängigkeit und individuelle Betreuung anspruchsvoller 
Mandanten. Heute verbinden wir diese gewachsene Tradition mit Innovationskraft und 
den Synergien der QBS-Steuerberatungsgruppe mit mehreren Standorten im 
Ruhrgebiet. 
 
Wir sind ein kleines, unabhängiges Team in der Vermögensverwaltung, arbeiten eng 
zusammen und entscheiden Dinge direkt. Zudem wurden wir für unsere Arbeit und 
Beratungsqualität bereits mehrfach ausgezeichnet – ein Anspruch, den wir täglich 
leben. 
 
In einem familiären Miteinander, flachen Hierarchien und der Möglichkeit zur fachlichen 
Weiterbildung sowie betrieblichen Aufstiegschancen, fördern wir deine persönliche und 
berufliche Entwicklung.  
 

DEINE PERSÖNLICHKEIT. UNSER GEMEINSAMER ERFOLG.  

Um diese Erfolgsgeschichte fortzuschreiben und unser starkes Wachstum 
professionell zu managen, suchen wir eine Persönlichkeit, die den Überblick behält 
und mit uns das Wachstum vorantreibt und die Qualität der Kundenbetreuung 
weiterentwickelt. 

DEINE ROLLE BEI DER QBS INVEST GMBH:  

Als Assistenz (m/w/d) und Kundenbetreuer (m/w/d) bist du eine unverzichtbare Stütze 
für unser Team und sorgst im Back Office sowie im direkten Kundenkontakt mit dafür, 
dass im Tagesgeschäft alles reibungslos abläuft: 

• Unterstützung unserer Geschäftsführer im operativen und administrativen 
Tagesgeschäft. 

• Freundlicher Betreuer (m/w/d) und Ansprechpartner (m/w/d) für ausgewählte 
Kunden. 

• Unterstützung unsere Geschäftsführer bei Projekten und 
Prozessoptimierungen. 

• Koordination von externen Dienstleistern. 

DAS BRINGST DU MIT: Wir suchen Persönlichkeit und Einsatzfreude: 

• Qualifikation: Du verfügst über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung - idealerweise im Bankumfeld und / oder ein abgeschlossenes 
betriebswirtschaftliches Studium und hast eine Affinität zu Themen im 
Kapitalmarktgeschäft.  

• Erfahrung: Idealerweise bist du Berufseinsteiger (m/w/d) - nach der Ausbildung 
oder dem Studium. 

• Mindset: Hohe Service- und Dienstleistungsorientierung, Zuverlässigkeit und 
eine selbstständige Arbeitsweise sind für dich selbstverständlich. 

• Skills: Du besitzt einen sicheren Umgang mit den gängigen MS-Office-
Anwendungen und hast keine Scheu vor neuen Software-Systemen, 
insbesondere im Wertpapierbereich. 



• Auftreten: Ein freundliches, professionelles Wesen sowie gelebte Diskretion und 
Loyalität. 

WIR BIETEN DIR: In einem Markt voller Veränderungen bieten wir dir den sicheren 
Hafen: 

• Familiäres Miteinander: Ein sehr gutes Arbeitsklima mit hilfsbereiten Kollegen, 
flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen. 

• Sicherheit & Perspektive: Ein sicherer Arbeitsplatz in einem wachsenden 
Unternehmen mit Möglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung und 
Aufstiegschancen in unserem Unternehmen. 

• Echte Wertschätzung: Bei uns bist du keine Nummer, sondern ein geschätztes 
Teammitglied (m/w/d) auf Augenhöhe.  

• Standort: Ein moderner Arbeitsplatz in Gelsenkirchen mit guter 
Verkehrsanbindung. 

• Attraktives Gehalt und Zusatzleistungen: Wir bieten dir ein attraktives Gehalt 
sowie Zusatzleistungen wie z.B. eine betriebliche Krankenzusatzversicherung. 

Bitte sende uns deinen Lebenslauf inklusive Zeugnissen, Gehaltsvorstellung und 
frühestmöglichem Eintrittstermin per eMail an tq@qbsinvest.de zu. 


