BAYERN
GENETIK

Perfect Match.

Die BAYERN-GENETIK GmbH ist ein zukunftsorientiertes und innovatives mittelstandisches
Dienstleistungsunternehmen im Bereich der Rinder- und Schweinebesamung. Unser Schwerpunkt liegt
in Bayern, aber unseren Arbeitshorizont sehen wir global.

Fir den Standort Landshut suchen wir in Teilzeit (mind. 30 Wochenstunden) oder Vollzeit zum
sofortigen Eintritt:

Teamassistenz / Office Management / Empfang (m/w/d)

in einem landwirtschaftlichen Traditionsunternehmen
lhre Aufgaben:

e Terminorganisation und -koordination

e Bearbeitung Korrespondenz per Telefon, E-Mail und Post nach innen und auflen

e Betreuung von Besuchergruppen und Géasten (z.B. Vorbereitung Besucherprasente)

e Organisation und Begleitung von Meetings (z.B. Organisation der Verpflegung,
Getrdankebestellung)

Organisation von Geschéftsreisen (Hotel-, Flug- und sonstige Buchungen)

Unterstlitzung bei administrativen Aufgaben

Vertretung KFZ-Verwaltung

e Abteilungsiibergreifende Schnittstellenfunktion

e Ansprechpartner fir externe Dienstleister (z.B. Annahme Schriftverkehr Bullenannahme)

Das bringen Sie mit:

Personliche Kompetenzen

e Teamgeist, Flexibilitdt, Loyalitdt, Freundlichkeit und Zuverldssigkeit und absolute
Vertrauenswirdigkeit

e Kommunikationsstarke und ausgepragte schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e Selbstdndige und strukturierte Arbeitsweise

Fachliche Kompetenzen

e Erfolgreich absolvierte kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Sicherer Umgang mit dem MS Office Paket

e Berufserfahrung und Fachkenntnisse Teamassistenz und Empfang damit verbundene
Verwaltungstatigkeiten

Das bringen wir mit

e Eine herausfordernde Aufgabe in einem engagierten und motivierten Team
e Einen sicheren und attraktiven Arbeitsplatz in unserer Region

e Ein dynamisches Umfeld mit persénlicher Atmosphére

e Viel Spielraum fir neue Ideen und eine personliche Entfaltung

Machen Sie mehr aus lhren Starken. Geben Sie lhrer beruflichen Zukunft mehr Entfaltungs-
moglichkeiten. Ist lhr Interesse geweckt, dann zégern Sie nicht langer. Uber Bewerbungen per E-Mail
gfrein ma uns!

BAYERN-GENETIK GmbH
BAYERN Frau Angelika B _ persénlich
GENETIK rau Angelika Berger — Persénlich -
Altenbach 2 84036 Kumhausen
Perfect Match

@ angelika.berger@bayern-genetik.de
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