Organisation
st Inre |
Starke?

Zur Verstarkung unserer Verwaltung suchen wir zum nachstmoglichen

Zeitpunkt eine engagierte

Burokauffrau / Kauffrau fur
Buromanagement - Assistenz der
Geschaftsfuhrung (m/w/d)

In Teilzeit bis 30 Std. / Woche.

Bearbeitung der Korrespondenz sowie Telefon- und E-Mail-Kommunikation

Allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten sowie Unterstutzung im
BuUroalltag

Organisation und Koordination von Terminen, Besprechungen und Geschaftsreisen
Unterstutzung der Geschaftsfuhrung im Tagesgeschaft

Erstellung von Prasentationen, Protokollen und allgemeinen Unterlagen
Unterstltzung bei der Rechnungsprifung und -erstellung

Termingerechte Statistikmeldungen

Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann fur BUromanagement oder eine
vergleichbare kaufmannische Qualifikation

|Idealerweise Berufserfahrung im Sekretariat oder in einer Assistenzfunktion
Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Anwendungen
Organisationstalent, Diskretion und eine selbststandige, strukturierte Arbeitsweise

Freundliches, sicheres und professionelles Auftreten

Einen sicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen mittelstandischen Unternehmen

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in direkter Zusammenarbeit
mit der Geschaftsfihrung

Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Teilzeitbeschaftigung
Kurze Entscheidungswege und ein kollegiales Arbeitsumfeld

Eine sorgfaltige Einarbeitung sowie attraktive Entwicklungsmaoglichkeiten

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige persénliche Bewerbung unter Angabe lhres
friuhestmoglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung an:

job.rodgau@unika-sued.de

Ansprechpartner bei Fragen zum Arbeitsplatz: Herr Marco Luciano, Telefon: 06106 2809-29

Rodgauer Baustoffwerke GmbH & Co. KG
Am Opel-Pruffeld 3 - 63110 Rodgau

PORENBETON KALKSANDSTEIN

www.unika-sued.de
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