
 
 
 
 
 
Der Bundesverband Deutscher Pflanzenzüchter e. V. vertritt die wirtschaftlichen Interessen 
der Pflanzenzucht- und Saatguthandelsunternehmen in Deutschland. Unsere über 130 
Mitgliedsunternehmen züchten moderne Pflanzensorten für Landwirtschaft und Gartenbau 
und vertreiben deren Saatgut weltweit. Wir sind das Forum zur Meinungsbildung unserer 
Mitglieder, treten gegenüber Politik und Behörden auf und bilden die Schnittstelle zu 
Wissenschaft und Forschung. Mit unseren Dienstleistungsgesellschaften sind wir der 
anerkannte Repräsentant einer hoch innovativen Branche. 
 
Wir suchen zum frühestmöglichen Termin für unsere Geschäftsstelle in Bonn eine/n 
 

Büromanager/Assistenz (m/w/d) 
 
in Vollzeit. 
 
Ihre Aufgaben: 

 Unterstützung der Referentinnen und Referenten im operativen Tagesgeschäft  

 selbständige Erledigung aller anfallenden Sekretariats-/Assistenzaufgaben 

 Koordination von Veranstaltungen 

 Unterstützung bei der Durchführung eines Qualitätssicherungssystems inkl. 
Dateneingabe und -kontrolle in einer Online-Datenbank 

 Betreuung des Online-Auftritts 

 Aufarbeitung statistischer Kennzahlen der Saatgutbranche 

 Vertretung innerhalb des Office-Teams 
 
Ihre Qualifikation: 

 Eine abgeschlossene, kaufmännische Berufsausbildung 

 Mehrjährige Berufserfahrung im Assistenzbereich oder mit vergleichbaren Aufgaben 

 Korrespondenzsicherheit (idealerweise in deutsch und englisch) 

 Zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise sowie effizientes Zeitmanagement 

 Sicherer Umgang in Anwendungen mit MS-Office 

 gutes Verständnis weiterer EDV-Systeme wie Datenbanken 
 
Wir bieten: 

 Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

 Leistungsgerechte Vergütung 

 Zahlung eines 13. Monatsgehalts 

 Abwechslungsreicher und zukunftsorientierter Arbeitsplatz 

 Hybrides Arbeitsmodell (Präsenz und mobiles Arbeiten) 

 Weiterbildungsangebote zur Unterstützung Ihrer beruflichen Entwicklung 

 Möglichkeit zum Bezug eines bezuschussten Jobtickets 

 Möglichkeit zur Teilnahme am Bikeleasing zur beruflichen und privaten Nutzung 
 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre schriftliche Bewerbung 
(zusammengefasst zu einer pdf-Datei) mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung bis zum 22. April 
2025 an: 
 
Bundesverband Deutscher Pflanzenzüchter e. V. 
Dr. Carl-Stephan Schäfer 
Kaufmannstraße 71 – 73 
53115 Bonn 
Email: bewerbungen@bdp-online.de 


