Stellenausschreibung Sekretar /-in (m/w/d) in Vollzeit

Die Kreiswerke Schmalkalden-Meiningen GmbH als moderner Dienstleistungskonzern koordiniert im
Auftrag des Landkreises Schmalkalden-Meiningen sieben kommunale Unternehmen. Die Geschaftsberei-
che erstrecken sich dabei vom Gesundheitswesen Uber den 6ffentlichen Personennahverkehr bis hin zur
Entsorgung. Mehr als 125.000 Burgerinnen und Burger zwischen Rennsteig und Rhon vertrauen auf diese
Leistung. Unser Ziel ist es sozial und 6kologisch verantwortungsvoll zum Wohle der Gemeinden und ihrer
Einwohner zu handeln.

lhre Aufgaben lhr Profil

- Allgemeine Aufgaben in Sekretariat und - Abgeschlossene kaufmannische
Bliroorganisation Berufsausbildung

- Zentraler Ansprechpartner per Telefon und Email - mehrjahrige Berufserfahrung

- Bearbeitung von Postein- und ausgang - Kommunikations- und Organisationsstarke

- Terminabstimmungen - zuverlassige, strukturierte und gewissen-

- Vorbereitung von Besprechungen und hafte Arbeitsweise
Veranstaltungen - fundierte MS-Office Kenntnisse,

- Gastebetreuung und -bewirtung insbesondere MS-Outlook, Word und

- Beschaffung von Biiromaterial Excel

Unser Angebot

Sie erwartet ein abwechslungsreiches Aufgaben-
gebiet in einem kommunalen Unternehmen
Neben einer leistungsgerechten Vergitung
unterstiitzen wir unsere Mitarbeiter bei der
Altersvorsorge bis zur Wohnungssuche.

Vom  betrieblich.  Gesundheitsmanagement
profiteren  Sie  ganz  individuell  und
eigenverantwortlich. Ein gutes Miteinander und
eine  bewdhrte Infrastruktur helfen, alle
Herausforderungen zu meistern.

Klingt das nach lhrer neuen Stelle? Wir freuen uns darauf Sie kennenzulernen!

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsuntedagen mit Angaben zu lhrem maoglichen Ein-
trittstermin bis zum 31.03.2022 an personalabteilung@kwsm.de. Bewerbungen von anerkannt schwer-
behinderten Bewerberinnen und Bewerbern sind erwiinscht und werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt. Fir Auskiinfte steht lhnen Frau Ziegner unter T 03683 | 4091 274 gern zur Verfligung.

Wir bevorzugen Kopien bei der Einreichung von Bewerbungsunterlagen, da diese im Haus verbleiben
und nicht zurlickgesandt werden. lhre Unterlagen und Daten werden nach Abschluss des Verfahrens
sechs Monate aufbewahrt und gespeichert. Nach Ablauf dieser Frist werden die Bewerbungsunterlagen
nicht berlcksichtigter Bewerber (m/w) vernichtet und die personlichen Daten gel6scht. Ihr Einverstandnis
kdnnen Sie schriftlich widerrufen.




