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WEITER MIT BILDUNG

Burofachkraft (m/w/d) (13/05/01)

Ort: Wiesbaden (Hessen) Kategorie: Kaufmannisch
Blirofachkraft (m/w/d) mit Organisationstalent gesucht!

Die Uberwachungsgemeinschaft Gleisbau e.V. - eine Vereinigung fiir spurgebundene Verkehrssysteme
- vereint deutsche Gleisbau-, Sicherungs- und Logistikunternehmen sowie zahlreiche Planungs- und
Ingenieurburos.

Flr unser Blro in Wiesbaden suchen wir engagierte Birofachkrafte mit Organisationstalent.
Wichtige Daten:

Einstellung: sofort

Standorte: Wiesbaden

Auch motivierte Berufsanfanger und Bewerbungen aus anderen Regionen sind herzlich
willkommen!

lhre Aufgaben

@ Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung und des UGG-Prasidiums, zum Beispiel bei der
Organisation der jahrlichen Mitgliederversammlung

@ Termin- und Aufgabenmanagement

@ Verwaltung und Uberwachung des Schriftverkehrs mit Politik, Wirtschaft und Industrie
@ Organisation von Geschaftsreisen und Vorbereitung von Meetings

@ Pflege und Verwaltung unserer Website

Ihr Profil

@ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

@ Abitur ist von Vorteil

@ Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

@ Sicherer Umgang mit gangigen EDV-Systemen (MS-Office etc.)
@ Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

@ Hohe Zuverlassigkeit und Vertrauenswurdigkeit

@ Ausgepragtes Organisationstalent

Was wir uns wiinschen:
@ Freude an der Zusammenarbeit im Team E E
@ Interesse an Infrastruktur, Verkehrs- und Bauwesen

@ Bereitschaft Verantwortung zu Gbernehmen und sich weiterzuentwickeln
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Das bieten wir lhnen

@ Eine verantwortungsvolle Position in unserem Team

@ Maglichkeiten zur persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung, zum Beispiel direkt
durch unser Tochterunternehmen DMB

@ Karrierechancen und Aufstiegsmaoglichkeiten innerhalb des Unternehmens

@ Blro in Wiesbaden in zentraler Lage mit sehr guter Anbindung an den OPNV

@ Work-Life-Balance und Flexibilitat

0 Voll- und Teilzeit mdglich

0 Homeoffice und mobiles Arbeiten méglich

@ Wir bieten auch Raum fir eigene Ideen und kreatives Arbeiten

Mein Arbeitgeber

Interessiert?

Sende uns deine Unterlagen (Bewerbungsschreiben mit Standort-Wunsch und
Gehaltsvorstellung, tabellarischer Lebenslauf und Zeugnisse) an bewerbung@uegg.de.
Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Noch Fragen?

Unser Team steht dir gerne zur Verfligung: Sende einfach eine Mail mit deiner Frage an
bewerbung@uegg.de.

Uberwachungsgemeinschaft Gleisbau e.V.

Unser Ziel - Qualitét.
Unser Ziel - Deine Zukunft.

Adolfsallee 59, 65185 Wiesbaden Tel.: +49(0)611/999 48-10
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