Stadibau

Fiir unser Biiro der Geschaftsfiihrung suchen wir eine/n

versierte / n Officemanager /in (

in Vollzeit (39 Stunden) \

lhr Aufgabenbereich

Professionelle organisatorische und administrative Unterstiitzung der

Geschéftsfiihrung:

e Terminplanung und -vorbereitung

e  Fuhren des Schriftverkehrs

e Dokumentenmanagement

o  Erstellen von Protokollen und Ubernahme von Recherchen

e Ansprechpartner intern und extern

Das bringen Sie mit

e  Weitreichende Erfahrung in der Geschaftsfiihrungs-Assistenz

e Souverdane mindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeit

e

e Ausgeprdgtes Dienstleistungsverstdandnis, Loyalitdt und Diskretion

e  Zuverlassige und proaktive Arbeitsweise sowie digitale Affinitat

e Sicheres und gepflegtes Auftreten

Unser Angebot

e Ein vielfaltiger und abwechslungsreicher Aufgabenbereich

e  Ein sicheres und unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e Eine faire Verglitung nach TV6D-VKA einschlieRlich betrieblicher

Altersvorsorge

e  Attraktive Zusatzleistungen wie Jobrad, Krankenzusatzversicherung,

Fitnessraum

Erfahren Sie mehr
uber die Stadibau:

Die Stadibau - Gesellschaft fiir
den Staatsbediensteten
Wohnungsbau in Bayern mbH -
mit Sitz in Miinchen ist eine
der drei staatlichen
Wohnungsbaugesellschaften
des Freistaates Bayern unter
dem Dach der Baunova Bayern
GmbH.

Unser Gesellschaftszweck
ist es, Staatsbedienstete mit
gutem und preisglinstigem
Wohnraum zu versorgen. Wir
bewirtschaften rund 9.300
eigene sowie angepachtete
Mietobjekte im Grofiraum
Miinchen und Siidbayern.

www.stadibau.bayern
www.baunova.bayern

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung per Mail an die von uns

beauftragte Treuhandstelle fiir Wohnungsunternehmen in Bayern GmbH, Stollbergstr.7, 80539 Miinchen: bewerbungen@vdwbavern-

treuhand.dvinci-easy.com

Frau Stephanie Baumann, Tel.: 089 / 29 00 20-163 steht lhnen fiir Ihre Fragen vorab gerne zur Verfligung.

Die vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung ist fiir uns selbstverstandlich. Die Informationspflicht gem. Art. 13

1y vaw

Bayern
Treuhand

Datenschutzgrundverordnung finden Sie auf der Homepage unter Informationspflichten Personalvermittlung (www.vdwbayern-treuhand.de).
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