=) EIFFAGE

INFRA-RAIL

Assistenz der Geschaftsfiihrung mit Englischkenntnissen -
befristet fiir 2 Jahre (m/w/d)

Herne

Karrierelevel

Berufserfahrene

Berufsfeld
Admin/Verwaltung

Standort

Herne

Ansprechpartner
Kerstin Rohrbach
Personalmanagerin

bewerbungen.er@eiffage.de

Karrierechancen bei der EIFFAGE Infra-Bau-Gruppe.

Die Eiffage Infra-Rail GmbH mit Hauptsitz in Herne sowie Niederlassungen in Berlin, K&In und Leipzig gehért mit Kompetenz und innovativen Lésungen seit 130
Jahren zu den traditionsreichsten Anbietern der Bahnbaubranche im europdischen Markt. Wir sind Spezialisten im Oberbau konventionell oder im
FlieBbandverfahren. Zudem errichten wir Feste Fahrbahnen sowie Masse-Feder-Systeme. Ein eigener GroBmaschinenpark auf héchstem technischen Niveau

komplettiert unser Leistungsportfolio als kompetenter Partner fiir Instandhaltung und komplexe Bahnprojekte.

Wir besetzen zum nachstméglichen Termin am Standort Herne fiir die Verwaltung (befristet fiir 2 Jahre und in Vollzeit) die Position:

Assistenz der Geschiftsfithrung (m/w/d)

Hierbei ist Ihr Kénnen gefragt:

¢ Erledigen aller Aufgaben eines modernen Sekretariats in Eigenverantwortung (inkl. Reisemanagement, Vor- und Nachbereiten von Besprechungen)
¢ Erstellen von Statistiken und Prasentationen

¢ Unterstiitzung im Bereich Marketing und Kommunikation

® Betreuung des Intranets und der Homepage, sowie Ansprechpartner fir Social Media

e Aufgaben im Bereich der Praqualifikationen und Zertifizierungen

* Administration der Managementsysteme (SGU, Review, AMS-Managementbewertung)

e Durchfiihren der Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

Das bringen Sie mit:

* Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
¢ Solide Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position ist wiinschenswert

e Sehr gute Kenntnisse in MS Office-Produkten (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
® Sichere Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

* Hohe organisatorische Fahigkeiten und eine strukturierte Arbeitsweise

¢ Diskretion und Zuverlassigkeit

e Freundliches und professionelles Auftreten

Das bieten wir lhnen zusatzlich zum Verdienst an:



¢ Individuelle Weiterbildungs- und Qualifizierungsmdglichkeiten

e Eiffage Unternehmensbeteiligungsprogramm

e Tarifliche Leistungen gemaB Rahmentarifvertrag des Bauhauptgewerbes
* Attraktive Leasingprogramme (z.B. Job-Rad, Smartphone, PC, Tablet)

* Sportangebot mit finanzieller Beteiligung des Arbeitgebers

e Corporate Benefits

Bitte senden Sie uns lhre aussageféhige Bewerbung mit Angabe Ihres Gehaltswunsches und lhres frithestméglichen Eintrittstermins ganz einfach Uber unser

Bewerbungsformular oder per E-Mail an den oben angegebenen Kontakt.

Eiffage Infra-Rail GmbH
LandgrafenstraBBe 29, 44652 Herne, Telefon: +49 2325 9551-0, Fax: +49 2325 9551-199
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