
 

Für die Verwaltung des Geschäftsfeldes Naturstein-Asphalt-Dienstleistungen 
suchen wir ab sofort am Standort Simmern/Hunsrück eine/n 

Sekretär/in           
des Geschäftsführers  

Ihre Aufgabenschwerpunkte  
 Sie sind verantwortlich für das Führen und Organisieren des Sekretariats der 

Geschäftsleitung  
 Sie sind verantwortlich für die Vorbereitung, Koordination, Protokollierung und 

Nachbereitung von internen und externen Meetings  
 Sie erstellen selbstständig oder nach Vorlage die ordnungsgemäße und 

fristgerechte Korrespondenz der Geschäftsleitung  

Ihr Profil 
 Abgeschlossene Ausbildung im kfm. Bereich mit mindestens 3 Jahren 

Berufserfahrung. BWL Kenntnisse wären von Vorteil, jedoch keine Bedingung 
 Sicherer Umgang mit allen Sekretariatsaufgaben sowie sehr gute Kenntnisse im 

gesamten MS-Office-Paket und Internet; SAP-Kenntnisse wären von Vorteil.  
 Organisationstalent, selbstständige, zuverlässige und zielorientierte 

Arbeitsweise, Belastbarkeit, Flexibilität, sicheres und kompetentes Auftreten, 
sehr gute Kommunikations- und Kooperationsfähigkeiten auf verschiedenen 
Hierachieebenen, absolute Diskretion und Loyalität  

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an 
thomas beteiligungen GmbH, Hauptstraße 1, 55481 Kirchberg 
Ihre Ansprechpartnerin: Jutta van Bergen,  Tel. 06763 306-143; 
Bewerbung@thomas-gruppe.de;   Weitere Infos unter: www.thomas-gruppe.de 

 

Die thomas gruppe ist eine 
mittelständische Unternehmensgruppe 
der Bau- und Baustoffbranche, die in 
den Geschäftsfeldern Transportbeton, 
Betonbauteile, Zement, Naturstein-
Asphalt und Straßenbau aktiv ist. Mit 
etwa 1100 Mitarbeitern erwirtschaften 
wir einen Umsatz von rund 230 Mio. 
€ pro Jahr. 
Zur thomas gruppe gehört das 
Geschäftsfeld Naturstein-Asphalt-
Dienstleistungen, das in den 
Regionen Rheinland-Pfalz, Thü-
ringen und im Großraum  Nürnberg 
zwei Steinbrüche und sechs moderne 
Asphaltmischanlagen betreibt. 
Kunden kennen unsere Produkte und 
vertrauen auf unseren Service.  

 
 


