GOLDBECK

Werksassistenz (m/w/d)
mit Empfangsverantwo

rtung

in Vollzeit

Ort: Vohringen (bei Ulm)

Aufgaben

I Unterstutzung der Werkleitung und des gesamten Teams in
organisatorischen Belangen

I Allgemeine Buromanagementaufgaben inkl. Bestellungen,
Rechnungsprufung und BUroorganisation

I Unterstltzung im Bewerbermanagement sowie
Vorbereitung von Meetings

I Eigenstandige Bearbeitung der internen und externen
Korrespondenz

I Erstellung von Prasentationen sowie Organisation und
Begleitung von internen Veranstaltungen und
Besuchsterminen

I Empfang, Betreuung und Bewirtung von Gasten sowie
zentrale:rr Ansprechpartner:in am Standort

Uber GOLDBECK

GOLDBECK realisiert zukunftsweisende Immmobilien in Europa. Wir verstehen Gebaude als
Produkte und bieten alle Leistungen aus einer Hand: vom Design Uber den Bau bis zu
Services im Betrieb. Aktuell beschaftigt unser Familienunternehmen rund 13.000
Mitarbeitende an Uber 100 Standorten bei einer Gesamtleistung von Uber 6,4 Mrd. Euro.
Unser Anspruch ,building excellence"” steht dabei fUr Spitzenleistungen beim Planen,
Bauen und Betreiben sowie die Weiterentwicklung unserer Talente — Zukunftsfahigkeit

inklusive.

Die Qualitat unserer GOLDBECK-Bau- und Betonelemente wird durch unsere Mitarbeiter
sowie durch moderne Produktionsanlagen und -prozesse in unseren Fertigungsbetrieben

gesichert.
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Job-ID: 10019

Profil

I Abgeschlossenes (betriebswirtschaftliches) Studium und /
oder eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung bzw.
vergleichbare Qualifikation

I Berufserfahrung im Assistenzbereich, idealerweise im
Produktionsumfeld

I Sicherer Umgang mit MS-Office (insb. Outlook, PowerPoint,
Excel)

I Strukturierte, selbststandige und organisierte Arbeitsweise

I Freundliches, serviceorientiertes Auftreten mit Teamgeist
und Kommunikationsstarke

I Hands-On-Mentalitat und Freude an einem
abwechslungsreichen Arbeitsumfeld

Klingt interessant?

Dann bewerben Sie sich jetzt
online und richten Sie Ihre
Bewerbung bitte an Herrn
Genschel.

GOLDBECK Betonelemente
Véhringen GmbH
Werner-von-Siemens-Straf3e 5,
89269 Vohringen

Tel. +49 7306 35980 4804
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