
Das sind Ihre Aufgaben:

Als Assistenz (m/w/d) des Betriebsrats
koordinieren, planen und pflegen Sie die
Termine des Betriebsrats und organisieren
interne und externe Veranstaltungen. 

•

Sie übernehmen zudem die Vorbereitung
von Unterlagen für Besprechungen und
holen eigenständig erforderliche
Informationen ein.

•

Dazu zählt unter Anderem die Auswertung
diverser Daten, zum Beispiel für
Betriebsvereinbarungen,
Leistungsbeurteilungen oder für den
Entgeltausschuss. 

•

Ebenfalls umfasst Ihre Tätigkeit die
Aufbereitung und Protokollierung von
Besprechungsergebnissen.

•

Außerdem sind Sie für die Pflege der BR-
Seite im Intranet zuständig. 

•

Das bringen Sie mit:

Eine abgeschlossene, kaufmännische
Ausbildung sowie mehrjährige
Berufserfahrung im Assistenz- oder
Sachbearbeitungsbereich bilden die ideale
Voraussetzung für diese Stelle.

•

Sie beherrschen zudem den Umgang mit MS
Office und diversen anderen Tools. 

•

Neben einer strukturierten, selbstständigen
und flexiblen als auch verantwortungsvollen
Arbeitsweise bringen Sie
Organisationstalent, Kommunikationsstärke
und ein hohes Maß an Loyalität mit.

•

Besonder schätzen wir Ihren empathischen
Umgang und Ihre Freude an der Arbeit mit
Menschen.

•

Gute Kenntnisse des Tarifrecht setzen wir
voraus sowie einen professionellen Umgang
mit sensiblen Daten.

•

Standort:

Einstiegslevel:

Arbeitsmodus:

Arbeitszeit:

Arbeitsverhältnis:

Teilkonzern:

Start:

Röthenbach an der Pegnitz

Direkteinstieg - Mit
Berufserfahrung

vor Ort

unbefristet

Diehl Defence

01.05.2026

Berufliche & per-
sönliche Weiteren-
twicklung 

Familienun-
ternehmen 

Interne Weiterbil-
dungsprogramme 

Betriebliches
Gesundheitsman-
agement 

Mitarbeiterrabatte 

Assistenz (m/w/d) des Betriebsrats

Hinweis: Bewerber (m/w/d) mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt. Sollten Sie das wünschen, geben
Sie bitte dazu – auf freiwilliger Basis – Ihren SB-Status bei Ihrer Bewerbung an.

Das sind Ihre möglichen Vorteile:

makeitworkatdiehl.com

https://makeitworkatdiehl.com/


Diehl Defence GmbH & Co. KG
Janina Rosewich

Mach bei Diehl, was dir wichtig ist.
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