Erfahrener Assistenzprofi im kaufmannischen Bereich (m/w/d)
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Ingolstadt ARRK Engineering GmbH Vollzeit &= Hybride

WAS SIE ERWARTET

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte und erfahrene kaufmannische Assistenz an
unserem Standort in Ingolstadt, die mit Uberblick, Organisationstalent und Kommunikationsgeschick die
administrativen und koordinativen Aufgaben im Bereich unterstutzt.

Das bieten wir lhnen

Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabenfeld

Die Mdéglichkeit, aktiv an internen Prozessen und Projekten mitzuwirken
Eine wertschatzende Unternehmenskultur und ein kollegiales Team
Flexible Arbeitszeiten und modermne Arbeitsmittel

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL
e Betreuung und Verwaltung der Mitarbeitenden im zugewiesenen e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung,
Bereich idealerweise erganzt durch eine Weiterbildung z.XB. zum/zur
e Schnittstellenfunktion zu allen internen Abteilungen und Bereichen Fachwirt:in
e UnterstUtzung der Bereichs-, Abteilungs- und Gruppenleitungen in e Mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbarer Assistenzfunktion
administrativen Belangen e Sehr gute Kenntnisse in MS Office (insbesondere Excel, Word,
e FErstellung und Aufbereitung von Présentationen, Vorlagen und PowerPoint)
Berichten e Erfahrung mit Business Central von Vorteil
Terminkoordination und Termintberwachung e Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

Erstellen von Auswertungen und Berichten flr die Finanzbuchhaltung e Selbststandige, strukturierte und sorgféltige Arbeitsweise
Anlage neuer Projekte sowie Pflege des Projektstatus
Unterstitzung des Managements beim Projektcontrolling und Pflege
der Projektdokumentation
Kontrolle, Buchung und Korrektur der monatlichen Arbeitsstunden
e Aufbereitung von Stundenaufstellungen, Tatigkeitsberichten und
Leistungsnachweisen
e Bereitschaft zu gelegentlichen Dienstreisen

IHRE BENEFITS
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Spannende Flexible Betriebliche ARRK Engineering Gestaltungsfreiraum Angenehmes
Projekte Zeiteinteilung Altersvorsorge Akademie Betriebsklima

JETZT BEWERBEN

ARRK Engineering ist Teil des internationalen ARRK Firmenverbundes

KON,TAKT und spezialisiert auf die Produktentwicklung. Innerhalb der ARRK-
Eva Eisele : . : .

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 um.

Datenschutzhinweise



https://arrkeurope.onlyfy.jobs/application/apply/uv38kxqmnuxrks2qles59yia308bpmr
mailto:career@arrk-engineering.com
https://engineering.arrk.com/de/jobs-karriere/datenschutzinformation-fuer-bewerber/

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.



