
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

„Wir sind das Start-up mit 95 Jahren Erfahrung“:  
 

Der FP-Konzern ist Experte für sicheres Mail-Business und sichere digitale 
Kommunikationsprozesse. Als international agierendes börsennotiertes Unternehmen 
mit Hauptsitz in Berlin bieten wir integrierte Lösungen rund um Kommunikations- und 

Dokumentenprozesse – sowohl physisch als auch digital. 

 
Wir wollen unserem Vorstand den Rücken freihalten, ihn über alles informiert und bestens vorbereitet wissen. Für 

diese wichtige und spannende Aufgabe suchen wir ab sofort zwei 

 
 

Vorstandsreferenten (w/m/x) 
für den CEO/ CFO sowie für den CDO/ COO 

 
Francotyp-Postalia Holding AG / Headquarters Berlin 

 
 

IHRE AUFGABEN: 
 

 Sie unterstützen den Vorstand als Bindeglied zu den einzelnen Konzerngesellschaften und 
Fachbereichen. 

 Sie beschaffen und analysieren Informationen, Sie erstellen Entscheidungsvorlagen und 
Präsentationen. 

 Sie koordinieren Entscheidungsprozesse auf Managementebene und sind aktiv in Abstimmungen zu 
laufenden Projekten eingebunden. 

 Sie tragen die Vorstandsvorgaben in unsere Organisation und halten den Vorstand hinsichtlich der 
Umsetzung auf dem Laufenden. 

 Bei der Umsetzung der konzernweiten ACT-Strategie sowie damit verbundener organisatorischer und 
systemischer Umstellungen wirken Sie aktiv mit. 

 Die Vor- und Nachbereitung von internen und externen Vorstandsterminen gehört mit zu Ihren 
Aufgaben. 

 Vorstandsreden und andere Verlautbarungen kommen aus Ihrer Feder.  

 Sie übernehmen eigene Projekte und Sonderaufgaben. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
IHR PROFIL: 
 
 Ihre Abschlussnoten sowie Ihr Lebenslauf zeigen Ihren Ehrgeiz, Ihr Engagement und Ihre Flexibilität und 

beweisen so, dass Sie eine Position im Management anstreben. 
 Ihre sehr gute akademische Ausbildung haben Sie bereits um praktische Erfahrungen ergänzt, die Ihnen 

idealerweise ein starkes Prozessverständnis vermittelt haben. 
 Sie arbeiten vertrauensvoll mit unseren Vorständen Hand in Hand, sind stresserprobt und ein 

Kommunikationstalent. 
 Sie arbeiten exzellent strukturiert, gehen Herausforderungen analytisch an und lösen diese gleichermaßen 

kreativ und professionell.  
 Verhandlungssicheres Deutsch und Englisch sowie die Vertrautheit mit anderen Mentalitäten und Kulturen 

dürfen wir bei Ihnen voraussetzen. 

 

 

IHRE PERSPEKTIVE: 
 
 In dieser exponierten Position sammeln Sie breites Fach- und Managementwissen, dabei erhalten Sie 

Einblicke in die Arbeits- und Entscheidungsmechanismen unseres Managements, womit Sie ideal auf eine 
zukünftige Führungsposition im Konzern vorbereitet werden. 

 Der Mix aus operativen und strategischen Aufgaben bietet Ihnen Abwechslung in unserem Konzern, der die 
spannenden Themen eines internationalen, börsennotierten Konzerns mit den Vorteilen des Mittelstands 
vereint. 

 Im Headquarter in Berlin stimmen das Arbeitsumfeld, die Vergütung und die Verkehrsanbindung - ebenso 
attraktiv wie die Aufgabe. 
 

 

     

 

   

 

 

  Isabell Junger 030 220 660 359 
 Prenzlauer Promenade 28 jobs@francotyp.com 
 13089 Berlin      


