ZUR UNTERSTUTZUNG DER GESCHAFTSFUHRUNG SUCHEN

WIR ZUM NACHSTMOGLICHEN EINTRITTSTERMIN EINE

ASSISTENZ DER GESCHAFTSLEITUNG (M/W/D)

ZU IHREN AUFGABEN GEHOREN:

Unterstitzung und Entlastung der Geschéfts-

leitung im Tagesgeschaft

Sicherstellung einer professionellen und effizi-
enten Biroorganisation und -administration
Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von
Besprechungen, Veranstaltungen und Reisen
Steuerung und Ausfihrung von administrativen

Aufgaben sowie Sonderprojekten

Flhren der schriftlichen und telefonischen

Korrespondenz

Aufbereiten von Daten und Erstellen von Sta-

tistiken

UBER UNS:

Bie Girnghuber GmbH und ihre Toch-
terfirma MOEDING haben mehr als 120
Jahre Erfahrung in der Herstellung

von keramischen Baustoffen fur Wand,

Boden und Dach. Wir sind mit unseren
Qualitatsprodukten nicht nur fr die
Region wichtige Lieferanten, sondern
Uberzeugen unsere Kunden auch
uber die Landesgrenzen hinaus mit
individuellen Losungen und
innovativen Ansatzen.

IHR PROFIL:

ahnliche Qualifikation

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder

Eigeninitiative, schnelle Auffassungsgabe und Belastbarkeit
Selbststandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise
Organisationstalent, vernetztes Denken und
ldsungsorientiertes Handeln

Sicheres, freundliches Auftreten und gute Umgangsformen

Flexibilitat und Teamfahigkeit

Loyalitat, Zuverléssigkeit und Diskretion

Hohe Kammunikationsfahigkeit und stilsicheres Deutsch

in Wort und Schrift

Gute Englischkenntnisse

Sehr gute MS-0ffice- sowie EDV-Kenntnisse

UNSERE BENEFITS:

Wir bieten Ihnen einen zukunfts-
sicheren Arbeitsplatz in einem erfolg-
reichen, mittelstandischen Unter-
nehmen. Profitieren Sie unter anderem
van folgenden Leistungen:

Vermogenswirksame Leistungen
Urlaubsgeld

+  Weihnachtsgeld

+ Jobrad

www.gima-ziegel.de

ANSPRECHPARTNERIN:

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung
an folgende Adresse:
Girnghuber GmbH
Ludwig-Girnghuber-Straf3e 1
84163 Marklkofen

Andrea Burkl
Tel: 08732 24 140
burkl@gima-ziegel.de




