
 

Teamassistenz (m/w/d) 
 
Die Speedpool GmbH ist eine 1997 gegründete, inhabergeführte 
Kommunikationsagentur mit Sitz im Herzen Hamburgs. speedpool bedient 
mit Spezialisierung auf die Themen Sport, Nachhaltigkeit und Technik die 
gesamte Bandbreite der PR und betreut namhafte und überwiegend 
langjährige Kunden in allen Fragen der Öffentlichkeitsarbeit. Das Angebot 
reicht von der Konzeption und strategischen Beratung über die Erstellung 
von Content für Print- und Online-Angebote bis hin zur Redaktion, Gestaltung 
und Produktion aufwendiger Print-Materialien und Kampagnen. Darüber 
hinaus ist speedpool spezialisiert auf Corporate Publishing und publiziert als 
Full-Service-Agentur verschiedene regelmäßig erscheinende Magazine. 
 
 
Deine Aufgaben 
 

• Du bist verantwortlich für die gesamte Büroorganisation und hältst 
unser Team zusammen 

• Du bist der/die erste AnsprechpartnerIn für Gäste, Verwaltung & Co 
• Du bist für die vorbereitende Buchhaltung verantwortlich 
• Du planst und buchst unsere Reisen 
• Du unterstützt unsere Redaktion und Grafik bei Projekten 
• Das alles machst du in Voll- oder Teilzeit in unserem Hamburger Büro 

 
Das erwarten wir 
 

• Spaß an Organisation und Kommunikation 
• Sicheren Umgang mit MS Office 
• Sichere Kommunikation auf Deutsch und Englisch 
• Teamfähigkeit und Verantwortungsbewusstsein 
• Sorgfältige und strukturiere Arbeitsweise 

  



 

Das erwartet dich 
 

• Ein eingespieltes Team, in dem alle das gleiche Ziel haben: für unsere 
Kunden Projekte zu realisieren, die Eindruck machen 

• Flache Hierarchien und Eigenverantwortung 
• Die spannende Herausforderung, starke Marken bei der 

Mobilitätswende und der Digitalisierung zu begleiten 
• Einen modernen Arbeitsplatz im Herzen von Hamburg mit 

Verantwortung für nachhaltiges und vertrauensvolles Arbeiten 
• Ein tolles Büro mit Dachterrasse und Blick auf die Elbe 
• Eine Viereinhalb-Tage-Woche 
• Möglichkeit für mobiles Arbeiten 
• Mobilität: JobRad und HVV-JobTicket 
• Betriebliche Altersvorsorge und vermögensbildende Maßnahmen 
• Well-Being und alles, was ein modernes Unternehmen ausmacht 

 
Interessiert? Dann bewirb Dich bei uns mit deinen Unterlagen und wir 
melden uns schnellstmöglich bei dir zurück. 
 
jobs@speedpool.com 
Ansprechpartner: Mark Schneider 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


