
Team Assistant Quality Production Combat & FCAS (d/m/w)
(3694)

 Standort: Manching  Arbeitszeit: 35 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 3531 Euro pro Monat

Für unseren langjährigen Partner aus der Luft- und Raumfahrtbranche, suchen wir am Standort Manching eine/n

Teamassistant (m/w/d)

Quality Production Combat & FCAS 

Was wir Ihnen anbieten

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit einer Vergütung nach dem aktuell gültigen IG Metall Tarifvertrag
Bayern
35 Wochenstunden - Gleitzeit - Arbeitszeitkonto - 30 Tage Urlaub 
3531,00 (ERA 6a IG Metalltarifvertrag Bayern)
Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie Prämien nach IG Metalltarifvertrag 
Eine kompetente Betreuung und Beratung durch Ihren persönlichen Ansprechpartner von teamkompetent

Diese Aufgaben warten auf Sie

Betreuung des EF-Teams in Manching und in Getafe, Spanien
Verwaltung des Terminkalenders sowie Handling des Tagesgeschäfts
Reisebuchung und Reiseorganisation
Vorbereitung und Organisation von Sitzungen, Workshops und Veranstaltungen sowie von Geschäftsreisen,
einschließlich der finanziellen Abwicklung als auch der dazugehörigen Dokumente
Erstellung und Auswertung von Statistiken, Präsentationen, Planungen (Projekt und Budget) sowie die
Erstellung von Berichten, Charts und Präsentationen
Verwaltung von Mitarbeiterdaten im SAP OPAL (Kostenstellenzuordnung, Rollenzuweisung,
Zeitmanagement...)
Vorbereitung und Überprüfung der Kundenbetreuung und Verwaltung der Ablagesysteme 

Was Sie mitbringen sollten

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, Kaufmann/-frau für BürokommunikaAon (m/w/d) oder eine
vergleichbare Kaufmännische Berufsausbildung
Kenntnisse und Erfahrungen in den oben genannten Aufgabengebieten
PrakAsche Erfahrungen und Kenntnisse im Bereich Sekretariat oder Assistenzbereich sowie in der
Budgetverwaltung sowie deren Überwachung und Steuerung als auch in der Auswertung von Daten und Fakten
ist erforderlich
Gute MS Office Kenntnisse sowie Kenntnisse im Umgang mit SAP
Versierte Kenntnisse der englischen sowie verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und
Schrift
Kenntnisse der spanischen Sprache von Vorteil

Sie sind interessiert?

Dann sollten wir uns unbedingt kennenlernen! Herr Koopmann freut sich auf Ihre Bewerbung. Setzen Sie sich noch heute
mit Ihm in Verbindung. Ein Anschreiben ist nicht nötig. 



Ihre 3-Wege zu uns: 

Senden Sie uns eine Email an jobs.muenchen(at)teamkompetent.de
Rufen Sie uns an unter 089 / 242 101 218 oder senden Sie uns eine WhatsApp
Besuchen Sie unseren Stellenmarkt und gehen Sie auf Online bewerben

Weitere interessante Stellenangebote finden Sie auf unserem Stellenmarkt unter www.teamkompetent.de. Wir freuen uns
auf Ihre Bewerbung.

Aus Umweltschutzgründen möchten wir Sie bitten, auf die Zusendung von Bewerbungsmappen zu verzichten.

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Tarifvertrag: IG Metalltarifvertrag Bayern  Entgeltgruppe: ERA 6a
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