
 Sekretariat der Kampnagel Geschäftsleitung (Intendanz und Kaufmännische Geschäftsführung) 

 Verantwortliche Terminkoordination und Kalenderpflege für Intendanz und Kaufmännische Geschäftsfüh-

rung 

 Schriftverkehr, Telefonate, Vor- und Nachbereitung von Terminen für Intendanz und Kaufmännische Ge-

schäftsführung in Absprache mit den Referent*innen von Intendanz und Kaufmännische Geschäftsführung 

 Protokollführung und Dokumentation 

 Redaktionelle Bearbeitung von Dokumenten für die Geschäftsleitung 

 Empfang von Gästen der Geschäftsleitung und ggf. anderen Personen im Haus, Hospitality 

 Zentrale E-Mail-Adresse (mail@kampnagel.de) für externe Anfragen und systematische Weiterleitung an 

die zuständigen Stellen 

 Verteilung der Eingangspost 

 Reisevorbereitungen und Buchung von Bahnreisen, Flügen, Hotels, für Geschäftsführung und ggf. anderen 

Mitarbeiter*innen 

 Reiskostenabrechnung, Belegprüfung, vorbereitende Buchhaltung für die Geschäftsleitung 

 Operative Unterstützung der Referent*innen von Intendanz und Kaufmännischer Geschäftsführung 

 Organisatorische Unterstützung für Verwaltung und Kunst bei Schulungen, Workshops, Sitzungen, Vollver-

sammlungen 

 Administrative Unterstützung angeschlossener Körperschaften (z.B. Förderverein) 

 Ggf. Anleitung von Praktikant*innen und Auszubildenden 
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