
Das sind Ihre Aufgaben:

In dieser Funktion übernehmen Sie vielseitige
administrative und operative Aufgaben
innerhalb des Bereichs Fertigung sowie die
Erstellung und Pflege von Statistiken und KPIs.

•

Außerdem bestellen, koordinieren und
verwalten Sie unter anderem Inventar und
Büromaterial.

•

In Ihrer Hand liegt
außerdem die Büroorganisation sowie die
Koordination und Pflege von Terminen
innerhalb der Abteilung.

•

Darüber hinaus sind Sie zuständig für
die Planung, Organisation und Abrechnung von
Dienstreisen sowie für die organisatorische
Vorbereitung der Eintritte neuer Mitarbeiter.

•

Außerdem unterstützen Sie durch Ihr
Organisationstalent und Ihre Kreativität in
Sonderprojekten der Fertigung.

•

Das bringen Sie mit:

Sie verfügen über eine erfolgreich
abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
und mehrjährige Berufserfahrung in einer
vergleichbaren Position.

•

Neben Ihrer strukturierten und selbstständigen
Arbeitsweise, können Sie uns durch Ihr
Organisationstalent, Ihre ausgeprägte
Kommunikationskompetenz sowie Ihre
Teamfähigkeit überzeugen.

•

Sie zeichnen sich durch eine serviceorientierte
und flexible Arbeitsweise aus und bringen Spaß
an der Arbeit in einem dynamischen und
tatkräftigen Team mit.

•

Gute Englischkenntnisse, ein vertrauter
Umgang mit MS Office und idealerweise erste
SAP Erfahrung runden Ihr Profil ab.

•

Standort:

Einstiegslevel:

Arbeitszeit:

Arbeitsverhältnis:

Teilkonzern:

Start:

Röthenbach a. d. Pegnitz bei Diehl
Energy Products (Tochterfirma)

Direkteinstieg - Mit Berufserfahrung

25 Wochenstunden

unbefristet

Diehl Defence

ab sofort

Berufliche & persön-
liche Weiterentwick-
lung 

Flexible Arbeitszeit-
en 

Familienun-
ternehmen 

Betriebliche Al-
tersvorsorge 

Mitarbeiterevents 

Assistenz (m/w/d) der Fertigungsleitung

Das sind Ihre möglichen Vorteile:

makeitworkatdiehl.com

https://makeitworkatdiehl.com/


Diehl Energy Products GmbH
Michaela Dehling
Fischbachstraße 16, 90552 Röthenbach a.d. Pegnitz
Tel.: +49 911 957-2461

Mach bei Diehl, was dir wichtig ist.

makeitworkatdiehl.com

https://makeitworkatdiehl.com/
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