//ﬂ\ THEO MILTE

BEDACHUNGS GMBH

WIR SUCHEN DICH ALS

ASSISTENZ DER
GESCHAFTSFUHRUNG

(Ww/m/d)

ORGANISATION & INTERNE PROJEKTE

Die Theo Milte Bedachungs GmbH ist seit Uber 45 Jahren erfolgreich im Dachdeckerhandwerk tatig.
Rund 80 Mitarbeitende entwickeln unser Unternehmen gemeinsam weiter.

Du sorgst dafiir, dass aus Entscheidungen verlassliche Umsetzung wird. Du bist mehr als eine
klassische Assistenz. Du denkst mit, schaffst Struktur und sorgst dafir, dass wichtige Themen
im Tagesgeschaft nicht untergehen. Du arbeitest eng mit unserem Geschaftsfuhrer und der
Geschaftsleitung zusammen. Dabei begleitest Du interne Projekte, haltst Vereinbarungen nach
und sorgst dafiir, dass aus Ideen konkrete nachste Schritte werden.

Castrop-Rauxel | Vollzeit | Unbefristet | Start nach Vereinbarung

WAS DICH BEI UNS ERWARTET:

» Unterstlutzung der GeschaftsfUhrung im Tagesgeschaft

» Organisation von Besprechungen und Nachverfolgung von Aufgaben

» Begleitung interner Projekte (Digitalisierung, Prozesse, Organisation)

» Koordination von Terminen, Beteiligten und Ablaufen

» Eigenstandige Ubernahme organisatorischer Aufgaben

» Wichtig: Keine Bauprojektkoordination - der Fokus liegt ausschlieBlich auf internen Projekten.

WAS WIR VON DIR ERWARTEN: WAS WIR DIR BIETEN:

» Erfahrung in Assistenz, Office Management » Unbefristete Festanstellung

oder kaufmannischer Organisation » 30 Tage Urlaub sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

» Strukturierte, selbststandige Arbeitsweise » Direkte Zusammenarbeit mit der Geschaftsfuhrung

» Organisationstalent, Verbindlichkeit und

Kommunikationsstarke » Moderne Arbeitsmittel und kurze Entscheidungswege

» Familiares Team mit Entwicklungsmaoglichkeiten

» Sicherer Umgang mit digitalen Tools
» Betriebliche Benefits (Fitnessstudio, Dienstrad, Edenred, bAV)

Wenn Du Lust hast, Teil unserer ,Familie* zu werden, freuen wir uns auf Deine Bewerbung. Ein Anschreiben
brauchst Du nicht - sende uns einfach Deinen Lebenslauf, Deine Zeugnisse, Deinen méglichen Eintrittstermin
und ein paar kurze Satze, warum die Stelle zu Dir passt, an

barbara@digitaleshandwerk.rocks
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