
Sekretär Entwicklungswerkstätten Automotive (m/w/d)
Experten. Talente. Persönlichkeiten.
Einfach exzellente Aussichten! Wir sind eine Marke der I. K. Hofmann GmbH und bieten die besten Jobs für Fach- und
Führungskräfte bei renommierten Unternehmen.

Sie haben Benzin im Blut? Dann bewerben Sie sich beim namhaftesten deutschen Sportwagenhersteller in Weissach!

Das erwartet Sie:

Das bringen Sie mit:

Das bieten wir Ihnen:

Fühlen Sie sich angesprochen?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung!

Diese senden Sie gerne per E-Mail an ulm@experts.jobs oder nutzen Sie das Online-Formular auf unserer Homepage.

Sobald Ihre Bewerbung bei uns eingeht, legt das experts-Team los!

Schritt 1: Bewerbung - Eingangsbestätigung
Schritt 2: Sichtung Ihrer Bewerbungsunterlagen
Schritt 3: Einladung zum Telefon- oder Videointerview
Schritt 4: Feedback

Bearbeitung und Organisation der Aufgaben im Abteilungssekretariat
Unterstützung des Fachgebiets bei typischen Sachbearbeitungsthemen
Erstellung und Aufbereitung von Präsentationen und Entscheidungsvorlagen
Pflege und Auswertung der Zeitkonten in SAP
Bearbeitung von Sonderaufgaben, beispielsweise Organisation von Teamevents
Organisation und Vorbereitung von Besprechungen, Workshops und Veranstaltungen
Terminplanung- und Überwachung, Dienstreiseplanung und -abrechnung

Kaufmännische Ausbildung, bspw. Kauffrau/-mann für Bürokommunikation oder vergleichbar
Einschlägige Berufserfahrung in einem vergleichbaren Gebiet
Kenntnisse in MS-Office und optimalerweise SAP
Selbstständiges Handeln
Offenes, kommunikatives Wesen
Spaß an der Zusammenarbeit im Team

Voraussichtliches Projektende am 31.12.2024 mit der Chance auf Übernahme
Sowohl Vollzeit (40 Stunden/Woche) als auch Teilzeit (20 Stunden/Woche) möglich
Möglichkeit Ihre Kompetenzen in einem innovativen Unternehmen einzubringen
Attraktives Gehaltspaket
Spannende Aufgaben in einem erfolgreichen Unternehmen


