
 

 
 

 
Der Verband der deutschen Lack- und Druckfarbenindustrie e. V. (VdL) repräsentiert rund 200 
Lack-, Farben- und Druckfarbenhersteller mit einem jährlichen Branchenumsatz von 8 
Milliarden Euro und 25.000 Mitarbeitern in Deutschland. Er vertritt die Interessen der Branche 
nach innen und außen und bietet darüber hinaus seinen Mitgliedern zahlreiche 
Unterstützungsleistungen und Service-Dienste an. Für die Verbandsgeschäftsstelle in Frankfurt 
am Main suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit unbefristet einen engagierten 
und motivierten 
 

Kaufmann (m/w/d) 
für Büromanagement oder Bürokommunikation 

 
 
Ihre Aufgaben:  
 
• Koordination, Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Terminen, Sitzungen 
• und Veranstaltungen – traditionell und digital 
• Unterstützung von Geschäftsleitern und Referent*innen beim operativen Tagesgeschäft 
• Vorbereitung bzw. Erstellung von Präsentationen, Protokollen und Pressemitteilungen 
• Ausdrucksstarke Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache mit unseren 

Mitgliedsunternehmen und Partnerorganisationen 
• Mitgliederadministration und Mitgliederbetreuung (digital und persönlich) 
• Management von Dienstreisen, Posteingängen und Terminen 
• Allgemeine Büroorganisation, Pflege der Webseite und der Mitgliederplattform 
 
Ihr Profil: 
 
• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung für Büromanagement bzw. 

Bürokommunikation 
• Erfahrungen bei der Organisation von Veranstaltungen sind von Vorteil 
• Sehr gute kommunikative und organisatorische Fähigkeiten 
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Bereitschaft zur Eigeninitiative sowie selbstständige Arbeitsweise 
• Routinierter Umgang mit allen MS-Office-Programmen und Affinität zu modernen 

Softwareanwendungen  
• Freude an eigenverantwortlicher Arbeit 
• Teamfähigkeit und Flexibilität  
 
Wir bieten:  
 
• Ein attraktives und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem modernen  
• deutschen Industrieverband mit internationaler Ausrichtung 
• Einen modernen Arbeitsplatz in der Nähe des Frankfurter Hauptbahnhofs 
• Leistungsgerechte Bezahlung angelehnt an den Tarifvertrag der Chemischen Industrie 
• Fahrtkostenzuschuss sowie Angebot zur betrieblichen Altersvorsorge, kostenfreie  
• Erfrischungsgetränke und hauseigene Kantine 
• Möglichkeit zur regelmäßigen Weiterbildung 
• Ein angenehmes Arbeitsklima in einem hochmotivierten Team 
 
  



 

 

Wenn Sie sich von dieser Beschreibung angesprochen fühlen, senden Sie bitte Ihre 
aussagefähigen Unterlagen an: 
 

Verband der deutschen Lack- und Druckfarbenindustrie e.V. 
Hauptgeschäftsführung 

Mainzer Landstraße 55, 60329 Frankfurt am Main 
oder per E-Mail an: VdL-Personal@vci.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


