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wohnbau mainz

Werden Sie Teil im Bereich der Geschaftsfihrung!

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)
@ Mainz

T Berufserfahrene ab September 2025

DAS BRINGEN SIE MIT

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

sehr gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, Outlook)

Erfahrung mit dem ERP-System WODIS Yuneo wiinschenswert

Organisations- und Kommunikationsgeschick

selbststandige, strukturierte und kostenbewusste Arbeitsweise

Belastbarkeit, sicheres Auftreten, Teamfahigkeit und Durchsetzungsvermogen
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Lust auf ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabenfeld

DAS ERWARTET SIE

Als eine von zwei zentralen Ansprechpersonen im Biiro der kaufmannischen Geschéaftsfihrung tlbernehmen Sie eine

vielseitige und verantwortungsvolle Rolle. Dazu gehoren insbesondere:

Organisation des Geschéaftsfliihrungsbiiros und klassischer Sekretariatsaufgaben
Koordination, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Terminen
Eigenstdndige Erstellung von Prdsentationen und Entscheidungsvorlagen
Organisation und Protokollierung von Unternehmenskonferenzen

Auswertung und Vergleich von Statistiken zu unterschiedlichen Sachverhalten

Unterstlitzung der Geschéaftsfiihrung bei Sonderaufgaben
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Mitarbeit bei der Zeit- und Ablaufplanung im Biiro der Geschaftsfiihrung

DAS BIETEN WIR IHNEN

eine faire Vergltung nach TV6D
ein engagiertes Team und ein angenehmes Arbeitsumfeld
individuelle Weiterbildungsangebote

>

>

>

> flexible und moderne Arbeitskultur

> Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt
> arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge

>

vergiinstigtes Deutschlandticket

Wohnbau Mainz GmbH
Dr.-Martin-Luther-King-Weg 20 | 55122 Mainz
www.wohnbau-mainz.de

Betreuung der Gesellschaftsorgane (ggf. auch auRerhalb der reguldren Arbeitszeiten)

INTERESSIERT?

Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung per Mail an
jobs@wohnbau-mainz.de
unter Angabe lhrer Gehalts-

vorstellung und des friihest-
moglichen Eintrittstermins.
Bitte senden Sie uns lhre
vollstandigen
Bewerbungsunterlagen.



