
Internationale Berater 
für  

Human Resources  
Management 

Seit 2002 besetzt das 
Team von Fischer HRM 
weltweit Positionen für 

internationale, mittelstän-
dische sowie global agie-

rende Unternehmen. 

Die Zuverlässigkeit, das 
Tempo und die Erfahrung 
von Fischer HRM wissen 

mehr und mehr Firmen zu 
schätzen. 

Für die Kandidaten sind 
professionelle Begleitung 

und individuelle 
Coachings selbstverständ-
lich unabdingbare Voraus-
setzungen für nachhaltige 

Positionsbesetzungen. 

 

Ihre 

Ansprechpartnerin: 

 

Jana Romero-Giron 

romero-giron@fischer-

hrm.de 
 

+49 211 - 749 686 - 32 

 

 

Düsseldorf | München 

Mitarbeiter (m/w/d) Office Management  

mit Japanischkenntnissen 

 

ÜBER DAS UNTERNEHMEN: 

 

Unser Auftraggeber ist die deutsche Niederlassung eines japanischen Industrieunter-
nehmens in Düsseldorf. 

Aktuell sucht unser Kunde nach motivierter Teamverstärkung im Bereich Office Ma-
nagement zur Unterstützung im täglichen Geschäft und des weiteren Ausbaus des Düs-
seldorfer Standortes. 

 

IHRE AUFGABEN: 

• Sie begleiten und koordinieren den weiteren Standortausbau im Zuge der Expan-
sion des Unternehmens. 

• Sie nutzen Ihre Sprachkenntnisse zum Support der japanischen Geschäftsfüh-
rung und sind für die allgemeine Büroadministration zuständig. 

• Sie sind Ansprechpartner/in für das externe Steuerbüro sowie Wirtschaftsprüfer 
und übernehmen die vorbereitende Buchhaltung. 

• Sie unterstützen das Team bei Bedarf bei organisatorischen Aufgaben, z.B. Orga-
nisation von Terminen, Reisen, Veranstaltungen sowie Sa-
les/Marketingaktivitäten. 

 

DAS BRINGEN SIE MIT: 

• Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung oder Studium 
(geisteswissenschaftlich oder kaufmännisch willkommen) 

• Erste Berufserfahrung im Bereich Büromanagement /Administration und Buch-
haltung sehr vorteilhaft 

• Sprachkenntnisse: Englisch—business fluent; Deutsch—kommunikationsfähig; 
Japanisch—mindestens gutes Leseverständnis  

• Exzellente kommunikative und organisatorische Fähigkeiten, selbstständige Ar-
beitsweise 

• Gute MS-Office Anwendungskenntnisse  

 

DAS FINDEN SIE BEI UNS: 

 

Das Unternehmen bietet eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit indem Sie 
den weiteren Auf– und Ausbau des Standortes unterstützen. Bei Interesse ist eine Wei-
terentwicklung in den Bereich Sales und Kundenbetreuung auch möglich! 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 


