REIKT,

stahl-& metallbau
Werde Teil des Teams!

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d)

REIKI stahl- & metallbau setzt seit Gber 50 Jahren MaBstdbe im Fassaden- und Fensterbau. Aluminiumglas-, Stahlglas- und
Sonderkonstruktionen sind unsere Schwerpunktthemen als mittelstdndisches Unternehmen. Mit unserem umfassenden
Komplettservice und unserer zuverldssigen Baubetreuung haben wir uns weit tiber die Region hinaus fest im 6ffentlichen -,
Industrie- und Gewerbebereich etabliert.

Was erwartet Dich:
Unterstitzung der Geschaftsleitung im administrativen und organisatorischen Bereich
Allgemeine Biiroorganisation
Zentrale Dokumentenverwaltung: Stammdatenpflege von Lieferanten und Kunden, Auftragserfassung und -auswertung
Buchhaltung: Kreditoren- / Debitorenbuchhaltung DATEV, Abwicklung des Zahlungsverkehrs
Abrechnung: Erstellung der Entgeltabrechnungen, Melde-/ Bescheinigungswesen
Konzeptionelle Unterstiitzung der Geschéftsleitung bei Projekten und eigenverantwortliche Ubernahme von Aufgaben
Administrative Tatigkeiten in der Personalwirtschaft: Pflege der Mitarbeiter-Stammdaten und der Zeiterfassung

Marketing: Pflege und Weiterentwicklung des Internetauftritts und der Social-Media-Kandle

Dein Profil:
Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Steuerfachgehilfe oder Studium der Betriebslehre
Erste Erfahrung Idealerweise mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Assistenz / Sekretartiat / Personalwesen
Sehr gute MS-Office Kenntnisse
Vorkenntnisse in DATEV-Programmen von Vorteil
Selbststandige und gewissenhafte Arbeitsweise
Freundliches Auftreten und Kommunikationsfahigkeit
Hohes Maf3 an Vertrauenswiirdigkeit

Organisationsgeschick, Engagement und Affinitat zu digitalen Medien

Was wir Dir bieten:
Unbefristeter und zukunftssicherer Arbeitsplatz
Modernste Ausstattung und flache Hierarchien in einem mittelstandischen Unternehmen
Gutes Arbeitsklima mit langjdhrigen Mitarbeiterstamm
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
30Tage Urlaub

Wir haben Dich Gberzeugt?

Dann freuen wir uns tiber Deine Bewerbung!

N4 Per E-Mail an florian.kitter@reiki-metallbau.de

B Per Postan REIKI stahl-& metallbau, PosenerstraBe 15, 94315 Straubing
& Riickfragen gerne telefonisch an Herrn Kitter unter 09421 1846-30




