
Executive Assistant  
to the CEO Frank Thelen

Frank Thelen ist ein europäischer Seriengründer und Technologie-Investor.  
Seit 1994 gründet und leitet er Technologie-Unternehmen. Einem breiten Publikum wurde er  
durch die Prime-Time-TV-Show “Die Höhle der Löwen” bekannt. Mit seinem Venture-Capital-Fonds 
Freigeist Capital investiert Frank in europäische Deep-Tech-Startups. Seit 2021 verwaltet  
er zudem mit TEQ Capital eine Reihe von Aktienfonds mit Technologie-Fokus.

Als Executive Assistant arbeitest du eng mit Frank zusammen,  
kennst seine Aufgaben und Prioritäten und kannst ihn effektiv unterstützen.

#Technology #Europe

 Du verantwortest Terminanfragen und übernimmst 
Verhandlungen zu Events und Kooperationen

 Du begleitest Frank zu Events, stellst einen reibungslosen 
Ablauf und eine optimale Vorbereitung sicher und hast 
ein Auge für Social Media Content Ideen

 Du unterstützt Frank bei Terminvorbereitungen, indem du 
Briefings erstellst und relevante Informationen 
aufbereitet zur Verfügung stellst

 Du weißt, welche Themen Frank gerade bewegen, 
behältst den Überblick über Projekte, Events und 
Kooperationen

 Du übernimmst die Kommunikation zu internen und 
externen Stakeholdern.

Starte bei uns durch als 

Dein Impact bei uns
 Eine enge Zusammenarbeit mit Frank und die Möglichkeit, 

tiefe Einblicke in die Medien-, Startup-, Tech- und 
Finance-Welt zu bekomme

 Eine steile Lernkurve mit den Möglichkeiten, Deine Ideen 
einzubringen, Neues auszuprobieren, Themen zu bewegen 
und gemeinsam mit uns zu wachsen

 Arbeite mit modernster Hard-/Software und  
in einem wunderbaren Büro

 Freu dich auf eine dynamische Startup-Atmosphäre!  
Das bedeutet: schnelle Kommunikations- und 
Entscheidungswege, flache Hierarchien, ein talentiertes 
und motiviertes Team, viel Spaß bei und nach der Arbeit

 Tauche in die wichtigsten zukünftigen Technologiefelder 
ein und bleibe den neuesten Trends immer voraus

 Spannende Persönlichkeiten und Projekte.

Das können wir dir bieten

Innovation is the 
core of my DNA

 Du bist ein verlässliches Organisationstalent, behältst 
jederzeit den Überblick und hast Spaß daran,  
dich selbst und andere effizient zu koordinieren

 Du bringst Motivation und Leidenschaft für Events, 
Kommunikation und technologische Innovationen mit

 Du hast Lust viel zu lernen, dich zu entwickeln und  
keine “9 to 5” Einstellung

 Mit deiner kommunikativen und aufgeschlossenen  
Art ermöglichst du die Interaktion mit  
verschiedenen Persönlichkeiten

 Auch in stressigen Situationen bewahrst du die Ruhe  
und überzeugst mit deinem souveränen Auftreten

 Du denkst mit, voraus und bringst Ideen ein
 Du bist bereit zu reisen und bringst Flexibilität mit,  

auf wechselnde Anforderungen schnell zu reagieren.

Das bringst du mit

Frank Thelen Media GmbH

Joseph-Schumpeter-Allee 25 

53227 Bonn 
Weitere Infos findest du unter: www.frank.io

Hast du Lust,  mit uns etwas zu bewegen?  
W ir  freuen uns auf  deine Bewerbung  
an:  job@frank .io
 


