Bei der Stadtbau Ettlingen GmbH r ‘ Sta d t b a u

ist zum ndchstmoglichen Termin [
eine Stelle neu zu besetzen im tlinge

Sekretariat (m/w/d)

der Geschdftsfihrung

Die Stadtbau Ettingen GmbH vermietet rund 600 Wohn- und
Gewerbeeinheiten und investiert in Instandhaltung, Moderni-
sierung, energetische Sanierung und Wohnungs-Neubau-
projekte unter sozialen und demografischen Aspekten.

Ihr Wirkungsfeld umfasst unter anderem:

e Leifung und Organisation des Sekretariats, einschlieBlich
Koordination des Wochen- und Tagesablaufes fUr den
GeschdaftsfUhrer sowie die Terminvor-/nachbereitung.

e Bearbeitung der Tagespost und der Korrespondenz fur den
GeschdaftsfGhrer (analog und digital).

e UnterstUtzung bei der Erstellung von Sitzungsvorlagen und
Informationen fUr den Aufsichtsrat.

e Analyse und Aufarbeitung relevanter Informationen zu
aktuellen Projekten und Sachverhalten, Internefrecherche.

e Organisation von Dienstreisen.

¢ Allgemeine Sekretariatsfunkfionen wie z.B. Organisation der
Wiedervorlage und des Projekt-/Aktenarchives, Pflege der
Kontaktdaten, Annahme von Telefongesprdchen, Besucher-
betreuung.

e Sonstige Sachbearbeitungsfunktionen wie z.B. Unterstitzung
bei der Personalverwaltung (Schriftverkehr, Zeiterfassung,
Urlaubsplanung etc.), Bearbeitung von Versicherungsan-
gelegenheiten, Beschaffung von BUromaterial und Verwal-
tfung der Bargeldkasse.

Ihr Profil:

e Sie verflgen Uber eine abgeschlossene kaufmdnnische
Berufsausbildung oder einen vergleichbaren Abschluss und
bringen mdglichst fundierte Berufserfahrung im Sekretariats-/
Assistenzbereich mit.

e Sie verfUgen Uber sehr gute Kenntnisse in der Asnwendung
gangiger Softwareprodukte wie MS-Office und IBM Notes
etc.

e Persdnlich Uberzeugen Sie durch besonderes Planungs- und
Organisationsgeschick, ein sehr gutes Zeitmanagement und
eine AuBerst genaue Arbeitsweise. Es bereitet Innen Freude,
selbststandig und eigenverantwortlich zu arbeiten.

e Sie sind absolut zuverl@ssig und loyal, arbeiten gerne im Team
und bringen sehr gute kommunikative Fahigkeiten mit. Im
Umgang mit infernen und externen Partnern sind Sie freund-
lich, professionell und kdnnen die Anliegen auf angemessene
Weise durchsetzen.

e Insgesamt zeichnen Sie sich durch Belastbarkeit sowie durch
Ihre Bereitschaft zu einer bedarfsorientierten Gestaltung lhrer
Arbeitszeit aus.

Wir bieten:

e Eine interessante und anspruchsvolle Aufgabe, mit der ein
hohes MaB an Selbststandigkeit, vielfdltigen Weiterbildungs-
und Entwicklungsmdglichkeiten sowie die Nutzung eines
modernen Arbeitsumfeldes verbunden sind.

e Flexible Arbeitszeiten mit Arbeitszeitkonto.

e VergUtung nach dem Tarifverirag 6ffentlicher Dienst (TVSD).

e Ein unbefristetes Arbeitsverhdlinis in Vollzeit.

Sie sind interessiert2 Dann senden Sie bitte lhre aussagekrafti-
gen Bewerbungsunterlagen einschlieBlich Gehaltsvorstellung
und frGhest moglichem Eintrittstermin innerhalb vier Wochen
nach Erscheinen dieser Anzeige an:

GeschdaftsfUhrung der

Stadtbau Ettingen GmbH

Herrn Steffen Neumeister

OftostraBe 9 Ergdnzende AuskUnfte:
76275 Etflingen Telefon (0 72 43) 101-394




