Standortassistenz (m/w/d) in Teilzeit
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Wolfsburg ARRK Engineering GmbH Teilzeit &= Office

WAS SIE ERWARTET

Bei uns erwartet Sie ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit viel Raum fur Eigeninitiative und persdnlicher
Weiterentwicklung. Als Standortassistenz sind Sie der/die zentrale Ansprechpartner/in am Standort Wolfsburg und
tragen mit Inrem Organisationstalent zum reibungslosen Ablauf des Tagesgeschéfts bei.

Wir bieten lhnen:

Ein verantwortungsvolles und vielseitiges Aufgabenfeld als Teilzeitstelle (24 Std/Woche)
Ein motiviertes Team und eine offene Unternehmenskultur

Moderne Arbeitsmittel und ein angenehmes Arbeitsumfeld

Die Moglichkeit, aktiv an Projekten mitzuwirken und Prozesse mitzugestalten

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL
e Betreuung und Verwaltung der Mitarbeiter am Standort Wolfsburg e Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
e Schnittstellenfunktion zu allen internen Abteilungen e Einschlagige Berufserfahrung in Assistenz- oder
e Erstellung von Prasentationen, Vorlagen und Berichten Verwaltungsfunktionen
e Terminkoordination sowie allgemeines Office-Management e Sehr gute PC-Kenntnisse, insbesondere in den gangigen MS-
e Unterstltzung des Managements beim Projektcontrolling und in der Office-Programmen
Projektbearbeitung e Business Central-Kenntnisse von Vorteil
o Aufbereitung der Stundenaufstellungen, Tatigkeitsberichte und e Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit
Leistungsnachweise e FlieBende Kenntnisse in Deutsch sowie gute Kenntnisse in
e Organisatorische Aufgaben am Standort Englisch
e Bearbeitung von Themen der Haustechnik e Strukturierte, sorgféltige und selbststandige Arbeitsweise

IHRE BENEFITS
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Spannende ARRK Engineering Mitarbeiter-Events  Gestaltungsfreiraum Jobticket Kostenloser Kaffee

Projekte Akademie & Tee

JETZT BEWERBEN

ARRK Engineering ist Teil des internationalen ARRK Firmenverbundes

; KON_TAKT und spezialisiert auf die Produktentwicklung. Innerhalb der ARRK-
Isel Eva Eisele : : : .
T Firmengruppe setzen wir Produktentwicklungen von der virtuellen
career@arrk-engineering.com Entwicklung bis hin zum Prototypen und der Produktion in Kleinserien
+49(0)89 /31857-0 Ul

Datenschutzhinweise

Aus Grunden der Vereinfachung wird in dieser Stellenausschreibung ausschlieBlich die mannliche Form verwendet. Es sind jedoch
stets Personen jeden Geschlechts und jeglicher Orientierung gleichermalBen gemeint.

Unser Stellenangebot richtet sich gleichermaBen an Schwerbehinderte Menschen und ihnen Gleichgestellte.


https://arrkeurope.onlyfy.jobs/application/apply/gqi33k3itucouxyzbcfanme604cozex
mailto:career@arrk-engineering.com
https://engineering.arrk.com/de/jobs-karriere/datenschutzinformation-fuer-bewerber/




