Das Traditionsunterne ROECKL steht fur Authentiz W nd'Liebe z
Seit ihrer Griindun Jahr 183Q\qilt die Marke R
Accessoires. Wir vertre|ben Linsere Produkaljber unsere eigenen B

Modehandel Mit8 Engagement,c,ﬁespekt r Tradition, vig
L|e hngssmpke in eigenen Manutfakturen und bei langjahrige
hoher" Fach- Sozialkompetepz, die die Werte und
ualltatsmspr h von ROECKL rstellen.

Am Standort Miinchen suchen wir ab sofort eine/n:

Sekretarin (m/w/d)
in Teilzeit (20-25h)

IHR AUFGABENGEBIET

Klassische Sekretariatsaufgaben, wie z.B. Terminverwaltung und —planung inkl. Kalenderfiihrung
Abwicklung des Schriftverkehrs inkl. eigenstandige Erstellung von diversen Schreiben
Ablageorganisation (digital und analog)

Kommunikation mit internen und externen Partnern sowie mit Kunden und Geschaftsfreunden
Vorbereitung und Organisation von Meetings inkl. Aufstellung von Agenden, Dokumentation und
Nachbearbeitung

Erstellung, Vor- und Nachbereitung von Préasentationen

. Recherchetatigkeiten im Internet oder anderen Medien

. Reiseplanung

ERWUNSCHTE ERFAHRUNG & KOMPETENZEN

Abgeschlossene Kaufmannische Ausbildung

Mehrjahrige Berufserfahrung im Biroumfeld

Diskrete Handhabung von sensiblen Daten und Themen
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Gute Anwenderkenntnisse in den MS-Office Programmen

UNSER ANGEBOT

eine abwechslungsreiche Aufgabe

Standort an der Isar mit guter offentlicher Anbindung
Uberdurchschnittliche Urlaubstage

Mitarbeiterrabatt auf unsere Produkte

Freie Getranke und Essensmarken

Betriebliche Altersvorsorge

Detail,

Sind Sie bereit fiir eine neue spannende Herausforderung? Dann freuen wir uns auf die Zusendung Ihrer vollstandigen

Bewerbungsunterlagen, unter Angabe Ihres nachstmdglichen Eintrittstermins sowie einer Gehaltvorstellung an:

ROECKL Handschuhe & Accessoires GmbH & Co. KG
E-Mail: karriere@roeckl.com
Ansprechpartner: Marion Kappelhoff



