
WIR SUCHEN VERSTÄRKUNG AN UNSEREM STANDORT IN ALSFELD

Die B+T Group ist ein Zusammen schluss einzelner Firmen aus dem Ent sorgungs- 
bereich unter einem Dach. Für jede Ent sorgungs-, Auf bereitungs- oder Ver- 
sorgungs aufgabe sowie die zuge hörige Logistik �nden unsere Kunden bei uns den
richtigen An sprech partner.
 

Die Unternehmen der B+T Group bieten ihren Kunden und Geschäfts partnern ein
breites, e�zientes Leistungs spektrum. Die B+T Group hat sich beständig weiter- 
entwickelt, sich kontinuier lich den Erforder nissen des Marktes ange passt, ihr
Dienst leistungs port folio erweitert und permanent auf Inno vation gesetzt.
 

Sie wollen sich anspruchs vollen neuen Aufgaben stellen und Ihre Fähig keiten
optimal zum Einsatz bringen? Ergreifen Sie jetzt die Initi ative!

Für unsere Verwaltung in Alsfeld suchen wir einen

Unser Stellenangebot:

Bezeichnung:
 Assistent / Sekretär 

 der Geschäftsführung m/w/d

Position:
Assistenz

Einsatzort:
 36304 Alsfeld

Beschäftigungsart:
 Vollzeit

Weitere Stellenangebote:
bt-umwelt.de/karriere

http://www.bt-umwelt.de/members-of-bt-group/
https://bt-umwelt.de/karriere
http://www.bt-umwelt.de/


Assistent / Sekretär 

der Geschäftsführung m/w/d

Ihre Aufgaben:
Planung, Organi sation und Koordi nation von internen und externen Terminen
und die damit verbundene Planung von Dienst reisen

Vor- und Nach bereitung von Meetings sowie Nach ver folgung von Terminen und
Fristen

Erstellung von Präsenta tionen, Ent scheidungs vorlagen und anderen Dokumen- 
tationen

Erledigung des anfallenden Schrift verkehrs und Er stellung von Proto kollen

Mitge staltung bei der Organisation von Messe auftritten

Eigenständige Abwicklung von organisa torischen und administra tiven Aufgaben

Sie verfügen über:
Eine erfolg reich abge schlossene kauf männische Aus bildung

Beru� iche Erfahrung in einer vergleich baren Position

Freund liche und service orientierte Persön lichkeit mit dem nötigen Maß an
Souveränität

Sichere Ausdrucks weise in Wort und Schrift

Sehr gute kommuni kative Fähig keiten ver bunden mit aus geprägter sozialer
Kompe tenz und Team fähig keit

Selbst ständige sowie sorg fältige Arbeits weise mit selbst verständ licher
Diskretion und einem vertrau lichen Umgang mit sensiblen Infor mationen

Fremd sprachen kennt nisse in Englisch und Französisch (keine Vorraus setzung)

Sicherer Umgang mit Microsoft O�ce

Unser Angebot:
Ein zukunfts sicherer Ar beits platz

Abwechslungs reiche Aufgaben und Heraus forde rungen

Ein modernes, zukunfts orientiertes Arbeits umfeld und ein gutes Betriebs klima

Aus stattung mit modernster Technik

Frei willige Sozial leistungen, bei spiels weise Prämien zahlungen, steuer freie Sach- 
bezüge sowie Gesund heits vorsorge, betrieb liche Alters vorsorge und �exible
Arbeits zeiten

Kontakt:
Ihre Bewerbung senden Sie uns bitte mit Ihrer Gehalts vor stellung und Ihrem
mög lichen Ein tritts termin an:

Ihre Ansprechpartnerin



Tanja Bohn
 
Telefon: +49 6631 7761450
E-Mail: bewerbung@bt-umwelt.de
 
Umweltdienste Bohn GmbH
Ernst-Diegel-Straße 4
36304 Alsfeld
www.bt-umwelt.de

mailto:bewerbung@bt-umwelt.de
http://www.bt-umwelt.de/

