
ASSISTENZ DER GESCHÄFTSLEITUNG
(m/w/d) in Vollzeit

IHR PROFIL
 - Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung z. B. als Kauffrau  

für Büromanagement, Industriekauffrau oder vergleichbar
 - Berufserfahrung im Assistenzbereich
 - Zuverlässige und selbstständige Bearbeitung von Aufgabenstellungen
 - Einsatzbereitschaft, Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 
 - Weitsicht und bereichsübergreifendes Denken und Handeln
 - Technisches Verständnis und Interesse an der Baubranche
 - Freude an der Arbeit
 - Sehr gute PC-Kenntnisse (MS-Office)
 - Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

IHRE AUFGABEN
 - Aktive Unterstützung und Entlastung der Geschäftsleitung und Bauleitung im Tagesgeschäft
 - Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten
 - Selbstständige Abwicklung von kleineren Projekten 
 - Auftragsbearbeitung, Vorbereitung von Meetings, Datenpflege
 - Übernahme von Aufgaben im Einkauf, Erstellen von Protokollen
 - Vertretung Sekretariat bei Abwesenheit 

WIR BIETEN
 - Unbefristetes Arbeitsverhältnis in einem sicheren Unternehmen
 - Leistungsgerechtes Gehalt, 30 Tage Urlaub
 - Vielseitiges Aufgabengebiet und Eigenverantwortung
 - Zugang zum Corporate Benefits Portal mit vielen Einkaufsvergünstigungen
 - Firmenparkplatz

Wenn Sie gerne in einem zukunftssicheren Unternehmen mit einem jungen dynamischen  
Team arbeiten möchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail. Falls Sie vorab Fragen 
 haben, melden Sie sich gerne bei Johannes Rathgeber unter Telefon: 08444 92 460 - 0.

MTS GmbH • Liebigstraße 8 • 85301 Schweitenkirchen • bewerbung@mts-stahlbau.de • www.mts-stahlbau.de

Mit MTS entscheiden Sie sich für ein leistungsstarkes, mittelständisches Stahlbauunternehmen, das vielfäl-
tige Bauprojekte in und um München realisiert. Unser Firmensitz in Schweitenkirchen bei Pfaffenhofen 
a. d. Ilm liegt verkehrsgünstig an der A9 und ist nur ca. 30 km von München und Ingolstadt entfernt.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort:


