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lhre Spezialisten fiir ' o —
Sicherheit und Geld.Wert.Logistik aicMANN
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Gehen Sie auch bei lhrer Karriere auf Nummer sicher!

Die ZIEMANN SICHERHEIT GmbH ist ein Unternehmen der ZIEMANN GRUPPE. Diese
ist der zweitgréBte nationale Anbieter fUr professionelle Geld- und Wertdienstlei-
stungen in Deutschland. Die rund 2.700 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erbringen
mit circa 800 Spezialfahrzeugen fldchendeckenden Service in allen Bundeslan-
dern. Wir stellen an die Zuverlassigkeit unseres Teams hohe AnsprUche. Gleichzeitig
bieten wir Innen ein angenehmes Betriebsklima mit freundlichen Kolleginnen und
Kollegen und Moglichkeiten sich weiterzuentwickeln.

Wir suchen ab sofort fir unsere Zentrale in Freiburg (Schallstadt)
in Vollizeit eine/einen

Assistent/-in der Geschdftsfuhrung

lhre Aufgaben:

= Allgemeine administrative und organisatorische UnterstUtzung der Geschdaftsfoh-
rung

= Erstellung von Pré&sentationen und Protokollen fUr die Geschaftsfihrung

= Korrespondenz

= Terminkoordination

= Dienstreiseplanung und -abrechnung

= Vertrauensvolles Management und Umgang mit Kundeninformationen und
Vertr&gen

= Organisation von internen Veranstaltungen, Kundenveranstaltungen und
Tagungen/Meetings

= Bewirtung und Catering von Gdasten und Gesprdchspartnern der Geschdéftslei-
fung

= Schnittstellenfunktion zu den Units der Verwaltung und Betriebsstatten

= Mitarbeit bei Marketingkonzepten, WerbemaBnahmen und PR-Projekten

lhr Profil:

= Abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung oder Studium mit Schwerpunkt
Betriebswirtschaft oder B. Marketing

= Berufserfahrung im Bereich Assistenz/Sekretariat oder vergleichbaren Organisati-
onsaufgaben

= Fundierte MS-Office Kenntnisse und einwandfreie Rechtschreibkenntnisse

= Englischkenntnisse in Wort und Schrift (verhandlungssicher)

= Selbststéndige, systematische und organisierte Arbeitsweise

= Sehr niveauvolle Kommunikationsféhigkeit

= Sicheres, souverdnes Auftreten, sowie eine schnelle Auffassungsgabe

= Absolute Zuverl@ssigkeit, Engagement, Diskretion und Integritét

lhre Perspektiven:

= Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

= Sicherer Arbeitsplatz

= Stelle zun&chst auf zwei Jahre befristet, eine spétere Ubemahme ist méglich

= Bitte geben Sie bei der Bewerbung lhren néchst mdglichen Eintrittstermin sowie
lhre Gehaltsvorstellungen an

Wollen Sie diese Chance nutzen? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Unterlagen unter Angabe der Kennziffer
FROO0051 mit Lebenslauf, Arbeitszeugnissen, lhrer Gehaltsvorstellung und der
Angabe des ndchstmoglichen Einfrittstermins.

Nutzen Sie hierzu bitte unser Online-Formular, welches Sie direkt bei der Stellenausschrei-
bung ,Assistent/-in der GeschdéftsfOhrung" fir die Betriebsstatte in Freiburg (Schallstadt)
finden. Dorthin gelangen Sie Uber den Karrierebereich unserer Webseite. Die Adresse
finden Sie im FuBbereich dieser Anzeige.

Details und weitere Jobangebote finden Sie auf unserer Webseite unter
www.ziemann-gruppe.de/jobs Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.




