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Ready for take-off! 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sekretär/in – Assistent/in 
Arbeiten Sie mit Freude und wollen Teil einer erfolgreichen Crew werden? 

Sie lieben es, ein Team zu unterstützen, erkennen Zusammenhänge und nehmen die Dinge zuverlässig in die 
Hand, auch wenn es mal brennt? Sind Sie zuvorkommend, offen, kommunikativ und hilfsbereit? 

Wir lieben, Mitarbeitende, die mit Weitblick unsere Philosophie von Fairness, vom Miteinander und vom 
Blick fürs Ganze leben und sich mit voller Energie und Leidenschaft für den gemeinsamen Erfolg einsetzen!  

In der Kalkulation, der Disposition, im Einkauf, im Rechnungswesen und am Empfang in unserem Unter-
nehmen im Norden von München sind Köpfchen, Aufmerksamkeit und Engagement gefragt.  

Sie wünschen .. 

 ein vielfältiges Aufgabengebiet und ein breites Einsatzspektrum 

 einen modernen Arbeitsplatz in einem hellen Büro mit einem tollen Team 

 eigenverantwortliche Bearbeitung der übertragenen Aufgaben in einem erfolgreichen, innovativem 
und exzellent organisierten Familienunternehmen 

 unbefristete Anstellung, einen sicheren Arbeitsplatz in einem aufstrebenden, mittelständischen 
Familienunternehmen in zweiter Generation mit Standort Dachau 

Wir wünschen .. 

 eine abgeschlossene Schulausbildung der mittleren Reife und eine kaufmännische Ausbildung  

 einen offenen Menschen, der über den Tellerrand hinausschaut und seine Ruhe und Herzlichkeit 
bewahrt, auch wenn es mal hektisch wird 

 einen guten Zuhörer, der Kunden, den Lieferanten, den Kollegen und dem Management zuhört, 
versteht und die erforderlichen Aufgaben eigenständig bearbeitet 

 einen Menschen, der Termine im Blick hat, gerne telefoniert, die üblichen Microsoft-Programme 
(insb. Word und Outlook) beherrscht und typische Sekretariatsarbeiten mit Freude erledigt  

Willkommen an Board! Unser Ziel ist Ihre Übernahme in unser starkes Team. Ihre aussagekräftigen 
Unterlagen schicken Sie bitte per E-Mail an ett@ettengruber.de. Bei Fragen stehe ich Ihnen gerne zur 
Verfügung: Sophia Ettengruber Tel: 08131/29279-0. 

Freude an der Arbeit – Hand in Hand 
So lautet unser Motto. Die Ettengruber Firmengruppe mit Sitz in Dachau ist seit über 50 
Jahren in zweiter Generation zuverlässiger Partner für schlüsselfertige Baugruben (Abbruch, 
Tiefbau und Spezialtiefbau). Unsere 90-köpfige Crew erbringt ihre Leistung mit Freude. Darum 
wird TEAM bei uns großgeschrieben und darum liegt uns die Qualifikation und Motivation 
unserer Mitarbeiter am Herzen. Nur so profitieren alle: Kunde, Dienstleister und Mitarbeiter.  

Pilotin in der Verwaltung 
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