.Mir ist wichtig, dass ich mit tollen Menschen
an innovativen Themen kreativ und partnerschaftlich
arbeiten kann. Deshalb bin ich bei Diehl."

Assistenz/Sekretar (m/w/d) der Leitung des CoC Priifgerdte

Das sind Ihre Aufgaben:

« In der Position als Assistenz/Sekretar (m/w/
d) Ubernehmen Sie samtliche administrative

und organisatorische Aufgaben des
Sekretariats und unterstitzen die CoC-
Leitung im Tagesgeschaft.

* Zudem erstellen und Uberarbeiten Sie
Prasentationen sowie geschaftliche
Korrespondenz in Deutsch und Englisch.

+ Sie koordinieren Termine, planen
Dienstreisen und verantworten deren
Abrechnung.

+ Darlber hinaus verwalten und beschaffen
Sie BUromaterial und unterstttzen bei der

Personal-, Auslastungs- und Raumplanung.

Das bringen Sie mit:

* Sie verfugen Uber eine abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung, idealerweise
mit Schwerpunkt im Biro- oder
Reisemanagement und bringen damit die
ideale Voraussetung fir diese Position mit.

* Daruber hinaus zeichnen Sie sich durch eine
strukturierte, selbststandige Arbeitsweise
sowie ausgepragtes Organisationstalent
aus.

+ Mit Ihrer hohen
Dienstleistungsorientiertung,
Kommunikationsstarke und Ihrem sicheren
Auftreten Uberzeugen Sie sowohl intern als
auch extern.

+ Abgerundet wird Ihr Profil durch sehr gute
MS-Office sowie gute Englischkenntnisse in
Wort und Schrift.

Standort: Uberlingen am Bodensee

Einstiegslevel: Direkteinstieg -
Berufserfahrung wiinschenswert

Arbeitsmodus: vor Ort
Arbeitszeit: Vollzeit
Arbeitsverhéltnis: unbefristet
Teilkonzern: Diehl Defence

Start: 01.01.2026

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 250996! Hinweis: Bewerber (m/w/d) mit einer Schwerbehinderung werden
bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt. Sollten Sie das wiinschen, geben Sie bitte dazu - auf freiwilliger Basis - Ihren SB-Status bei Ihrer
Bewerbung an.

Das sind Ihre moglichen Vorteile:
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Mach bei Diehl, was dir wichtig ist.
Diehl Defence GmbH & Co. KG DIEHL

Denise Schnetzler Defence
Alte NuRdorfer StraRe 13, 88662 Uberlingen

PROFESSIONAL
Most Attractive
EMPLOYERS

GERMANY

Urniversum
2025
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