Die Gemeinde Poing sucht!

Die Gemeinde Poing im Landkreis Ebersberg, ca. 15.700 Einwohner,
ca. 18 km 6stlich von Miinchen, sucht zum néchstmdglichen
Zeitpunkt eine vollzeitbeschaftigte (39 Stunden)

Assistenz
fur den Burgermeister und Geschéftsleiter

Das Tétigkeitsfeld umfasst unter anderem:

e Erledigung sémtlicher anfallender Sekretariatsarbeiten
(Korrespondenz, Telefonate, Publikumsverkehr)

e Terminplanung und -Uberwachung

e Planung und Vorbereitung von Besprechungen und sonstigen
représentativen GroRRveranstaltungen sowie ggf. Teilnahme

Wir erwarten von lhnen:

o abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfach-
angestellte/r, als Fachkraft fir Biirokommunikation bzw.
Biromanagement oder vergleichbar
Loyalitét und Verschwiegenheit
selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten
Teamfahigkeit und Kooperationsbereitschaft
Freundlichkeit im Umgang mit dem Publikum
sicheres Auftreten
sicherer Umgang mit allen MS-Office-Anwendungen

Erfahrungen im Vorzimmerdienst waren winschenswert.

Wir bieten:
e eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit
e ein motiviertes und qualifiziertes Team
o flexible Arbeitszeiten
e umfangreiche Einarbeitung.

Das Beschéftigungsverhaltnis unterliegt den Bestimmungen des
TV6D. Die Eingruppierung erfolgt je nach Erfahrung und bisheriger
Tétigkeit.

Haben wir Ihr Interesse an dieser abwechslungsreichen Téatigkeit
geweckt, dann richten Sie Ihre Bewerbung bitte mit den tiblichen
Unterlagen (Lebenslauf, Nachweis tber die Ausbildung, Zeugnisse)
bis spatestens 20.06.2016 an die Gemeinde Poing, Rathausstr. 3,
85586 Poing, gerne auch per Email an personal@poing.de.

Reisekosten anlasslich eines moglichen Vorstellungsgespraches
kénnen nicht ibernommen werden.

Bei Riickfragen steht lhnen Herr Stark unter der Tel.-Nr.
08121/9794-110 gerne zur Verfugung.




