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Erfolgreich sind wir, weil wir handeln. Und zwar mit Genuss. Wir versorgen jeden Tag professionelle GroBabnehmer zuverlassig mit frischen Lebensmitteln, vielféltigen Non-Food-Artikeln und
innovativen Dienstleistungen. Wir unterstitzen unsere gastronomischen und gewerblichen Kunden mit freundlicher Beratung und ganzheitlichen Konzepten. Weil uns Nachhaltigkeit ein
besonderes Anliegen ist, steht es im Fokus unseres Handelns. Wir freuen uns immer, Kolleginnen und Kollegen zu finden, die diese Einstellung mit uns teilen: Handeln. Gerne mit Genuss.
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Wir handeln.
Mit Genuss.

Das sind wir

Wir suchen Sie fiir folgende Position in unserer Zentrale Riedstadt

Assistenz (m/w/d) der Geschéaftsleitung

in Vollzeit zum nachstmdglichen Zeitpunkt

Ihr Aufgabengebiet...
Wir laden Sie herzlich ein, als Assistenz der Geschéftsleitung Teil unseres Teams zu werden.

Mit viel Elan und Einsatzbereitschaft sorgen Sie fiir einen produktiven Ablaufin der Arbeit unserer Geschéftsleitung und unterstiitzen sie in allen Belangen des Geschaftsalltags. Als
Organisationstalent behalten Sie den Uberblick auch in turbulenten Zeiten und sorgen fiir reibungslose Ablaufe.

Dazu gehért:

o Unterstitzung der Geschaftsleitung im Tagesgeschéaft

¢ Koordination und Planung von Besprechungen und Workshops

e Vertrauensvolle Schnittstelle des Unternehmens

o Selbststéndiges Erstellen von Entscheidungsvorlagen und Présentationen

e Planungsémtlicher Geschéftstermine und Geschéaftsreisen sowie deren Abrechnung

e Vor-und Nachbereitung von Besprechungen inkl. dazugehérigem Terminmanagement

¢ Eigenstandige Erledigung von allgemeinen organisatorischen und administrativen Aufgaben

Womit Giberzeugen Sie uns?

¢ Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung, vorzugsweise im kaufmannischen Bereich oder einem Dienstleistungsbereich wie beispielsweise Hotelfach/Tourismus

Dienstleistungs- und |6sungsorientiertes Denken sowie eine ausgepragte Teamfahigkeit zeichnen Sie besonders aus
o Sie besitzen gute MS-Office Kenntnisse, idealerweise auch in Office 365

e Sie kommunizieren vertrauenswiirdig und diskret und haben ein hohes Verantwortungsbewusstsein

o In herausfordernden Situationen zeigen Sie sich belastbar und flexibel

Was uns auszeichnet...

« Wirschétzen unsere Mitarbeiter: Unsere Arbeit spiegelt das Wissen unserer Mitarbeiter, die hohe Qualitdt unserer Dienstleistungen und unsere Unternehmenskultur wider. Wir bieten
Raum fiir Eigeninitiative, Verantwortung und die Moglichkeit, eigene Ideen einzubringen.

« Wir haben motivierte Teams: Wir sind ein vielseitiges Unternehmen und Teil eines internationalen Konzerns mit einem offenen Betriebsklima und qualifizierten Mitarbeitern.

o Wir bieten gute Entwicklungsméglichkeiten: Bei uns kénnen Sie lhre Fachkenntnisse weiter ausbauen. Wir bieten lhnen die Unterstiitzung, die Sie fir lhre persénliche Entwicklungim
Rahmen einer erfolgreichen Karriere benatigen.

o Wir leben Verantwortung fiir Mensch und Umwelt: Wir handeln immer mit dem Ziel, eine nachhaltigere Zukunft fiir Mensch und Umwelt zu gestalten. Wie bieten einen eigenen Parkplatz fiir
Auto oder Fahrrad mit der Méglichkeit unsere Elektrotankstellen oder das Jobrad-Angebot zu nutzen. Bei unseren Feel-Good-Goodies ist fiir jeden Geschmack etwas dabei. Neben dem
vielféltigen Mittagessen in unserer eigenen Kantine, kann man sich im Bistro mit dem ein oder anderen Snack fiir Zwischendurch versorgen. Kostenloses frisches Obst, nachhaltigen Kaffee,
Tee und Wasser runden das Angebot ab.

o Wir schaffen Arbeitsplatze mit Zukunft: Als stetig wachsendes Unternehmen in einer krisensicheren Branche bieten wir beste Perspektiven. Unsere auf Wertschatzung basierende
Unternehmenskultur spiegelt sich in sicheren Arbeitsplatzen mit moderner Ausstattung und in einmaliger Atmosphére im Open Space-Biiro fiir flexibles Arbeiten sowie vielfaltigen
Sozialleistungen und Mitarbeiterrabatten wider.

Sie sind interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung tiber unser Online-Bewerbungsformular mit Angabe Ihres Gehaltswunsches. Einfach unten auf BEWERBEN klicken!

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt

Kontakt

Transgourmet Deutschland GmbH & Co. OHG
Frau Jona Kithnlenz

Albert-Einstein-Stralle 15

64560 Riedstadt

Tel: 06158-180 1027

Mail: Jona.Kuehnlenz@transgourmet.de
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