
Das sind Ihre Aufgaben:

In dieser Funktion übernehmen Sie alle
anstehenden administrativen Aufgaben des
Sekretariats und unterstützen dabei die
Produktbereichsleitung, die Führungskräfte
und Mitarbeitenden des Bereichs in allen
Belangen.

•

Sie sind verantwortlich für die Planung,
Organisation sowie Abrechnung von
Dienstreisen.

•

Sie organisieren Kundenbesuche sowie
Veranstaltungen im Haus, bei Kunden und
bei Kooperationspartnern.

•

Sie empfangen unsere Gäste und kümmern
sich um die Bewirtung bei Besprechungen.

•

Außerdem erstellen Sie Präsentationen und
geschäftlichen Schriftverkehr. 

•

Das bringen Sie mit:

Ihre abgeschlossene kaufmännische
Berufsausbildung sowie mehrjährige
Berufserfahrung in einer ähnlichen Tätigkeit
bilden die ideale Voraussetzung für diese
Position.

•

Neben Ihrer strukturierten und
selbstständigen Arbeitsweise können Sie
durch Ihr Organisationstalent, Ihre
ausgeprägte Dienstleistungsorientierung
sowie Ihre Kommunikationsstärke
überzeugen.

•

Sie zeichnen sich durch eine
serviceorientierte Arbeitsweise und ein
hohes Maß an Eigeninitiative aus und
bringen Spaß an der Arbeit im Team mit.

•

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
sowie sehr gute MS Office Kenntnisse
runden Ihr Profil ab.

•

Standort:

Einstiegslevel:

Arbeitszeit:

Arbeitsverhältnis:

Teilkonzern:

Start:

Röthenbach

Direkteinstieg -
Berufserfahrung wünschenswert

Teilzeit (20 Stunden/Woche)

befristet für 2 Jahre

Diehl Defence

ab sofort

Tarifliche Vergü-
tung 

Familienun-
ternehmen 

Betriebliches
Gesundheitsman-
agement 

Mitarbeiterrabatte 

Assistenz (m/w/d) Produktbereich Heeressysteme (befristet für 2
Jahre)

Bewerber (m/w/d) mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt. Sollten Sie das wünschen, geben Sie bitte
dazu – auf freiwilliger Basis – Ihren SB-Status bei Ihrer Bewerbung an.

Das sind Ihre möglichen Vorteile:

makeitworkatdiehl.com

https://makeitworkatdiehl.com/
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Mach bei Diehl, was dir wichtig ist.

makeitworkatdiehl.com

https://makeitworkatdiehl.com/
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