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Sekretdr (d/m/w) fir AIRBUS Defence and Space

Starten Sie als Sekretdr mit uns in eine gemeinsame und erfolgreiche Zukunft. Als jahrzehntelanger Spezialist und
Personallieferant fiir die Luft- und Raumfahrt Branche sowie in Partnerschaft mit AIRBUS Defence and Space sucht die
SimpleXX GmbH fir den Standort Immenstaad einen Sekretdr zum nachsten moglichen Zeitpunkt im Rahmen der

Arbeitnehmeriiberlassung mit Ubernahmeoption.

Sie sind mitunter zustdandig fur die Erledigung allgemeiner

Sekretariatsaufgaben. AuRerdem libernehmen Sie die Unterstiitzung bei der Planung, Koordination und Vorbereitung von
Terminen inkl. Kalendertiberwachung der Fihrungskrafte. Bei AIRBUS als Luft- und Raumfahrtunternehmen erwarten Sie
anspruchsvolle Tatigkeiten in einem innovativen Arbeitsumfeld, das zukunftssicher ist und Ihnen sehr gute Karrierechancen
bietet. Sie besitzen eine hohe Eigenmotivation und das entsprechende Engagement? Sie fihlen sich angesprochen? Dann
bewerben Sie sich noch gleich heute auf unser Stellenangebot. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Folgende Aufgaben erwarten Sie:

Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben

Unterstiitzung bei der Planung, Koordination und Vorbereitung von Terminen (Reviews, Besprechungen,

Besuchergruppen, Audits, Workshops) inkl. Kalenderiiberwachung der Filhrungskrafte

Unterstiitzung bei der Erstellung von Berichten und Prasentationen sowie bei organisatorischen Aufgaben

Unterstlitzung bei Mitarbeiterumziigen
Ansprechstelle fir die Korrespondenz des Fachbereiches

Erteilung von Auskiinften, Erledigung von Telefonaten und schriftlicher Korrespondenz in deutscher und englischer

Sprache
Pflegen von Datenbanken und Listen (Word, Access, Excel)

Eigenstandige Verteilung und Verwaltung von Kommunikation, inkl. Posteingang/-ausgang

Reiseplanung und -abrechnung fiir Reisen im In- und Ausland

Verursachungsgerechte Buchung von geleisteten Arbeitsstunden, Reisezeiten und Reisekosten in SAP
Beschaffung von Arbeitsmitteln, bedarfsgerechter Einkauf sowie Auslésung und Uberwachung von Bestellungen

Wir wiinschen uns:

Eine abgeschlossene Berufsausbildung zum/r Kaufmann/-frau fir Birokommunikation
oder eine vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung in den Bereichen Sekretariat/Assistenz, Reiseplanung und -abrechnung
sowie Bliromanagement

Ein hohes MaR an Eigenstandigkeit und Bereitschaft zur Prasenzarbeit
Verhandlungssichere Englisch- und Deutschkenntnisse

Tools: MS-Access, MS-Excel, MS-Power Point, MS-Word, SAP

Fortsetzung auf ndchster Seite
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Was SimpleXX unter anderem auch ausmacht:

Unser zusatzliches Angebot — was wir lhnen bieten und was Sie von uns erwarten kénnen
e Generell ein unbefristeter Arbeitsvertrag
e Perspektive auf Ubernahme durch Kundenbetrieb - Recruiting Strategie: temp 2 perm

e Equal Pay & Equal Treatment Modell beim Kunden (Konditionen richten sich nach AIRBUS

Tarifeingruppierungen)
e Ubertarifliche Vergiitung mit attraktiven Zuschldgen und Zulagen
e Weihnachts- und Urlaubsgeld
e Zahlung von Sonderpramien

e Generell eine 35-Stunden-Woche und ein Arbeitszeitkonto zur freien Verfligung (Kombinierung zwischen

Freizeitausgleich oder Auszahlung fiir geleistete Mehrarbeit)
e Moglichkeit auf Home-Office in Absprache mit unserem Kunden
e Bis zu 30 Tage Jahresurlaub
e Arbeitgeberzuschuss zum OPNV

e Zusatzliche Boni: Erfolgreiche Mitarbeiterempfehlungen werden extra vergiitet (Vermittlungspramie)

e Mitarbeiter-Support: Ein hervorragender Mitarbeitersupport (schnelle Riickmeldung zu administrativen Fragen
und bei zusatzlichem Support — menschliche, personliche und qualifizierte Beratung sowie mehrsprachig)

e Sie erhalten professionelle Schutz- und Arbeitskleidung gemaR Einsatzbedingungen und Einsatztatigkeit

e Sie erhalten eine exzellente medizinische Vorsorge durch unsere Kooperationen mit diversen

Betriebsarztzentren (Kosteniibernahme fiir Gesundheitsuntersuchungen)

e Forderung durch Weiterbildungs- und Qualifizierungsmoglichkeiten bei Bedarfssituationen wahrend der

Projektlaufzeit im Rahmen Ihrer Tatigkeiten
e Betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberzuschuss
e Arbeitgeberzuschuss flir vermégenswirksame Leistungen optional

e Expat-Partner: wir begleiten unsere Mitarbeiter auch bei den besonders attraktiven und beliebten

Auslandsentsendungen

e Natdrlich ist SimpleXX auch in der Zukunft gerne lhr Partner, gerade wenn es auch um andere Kundenbetriebe
(sei es zur Direktvermittlung oder Arbeitnehmeriiberlassung) geht. Wir arbeiten deutschlandweit mit
namenhaften Kunden zusammen (innovative und fihrende nationale und internationale Kundenbetriebe).

Ort: Immenstaad
Start: frihestmoglich bzw. nach Absprache

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Zertifikate, Gehaltsvorstellungen) mit
dem Betreff Sekretar (d/m/w) fiir AIRBUS Defence and Space an bewerben@go-simplexx.de

Weitere interessante Stellenangebote finden Sie in unserer Jobborse auf unserer Homepage:
http://www.go-simplexx.de/special-pages/jobboerse-liste/

Zusatzlich haben wir auch Personalbedarf zu dem es keine veréffentlichten Stellenanzeigen gibt. Aus
diesem Grund lohnt sich eine Initiativbewerbung bei uns zu jeder Zeit. Nutzen Sie die Chance und
werden Sie Teil unseres Netzwerkes. Wir freuen uns auf Sie: initiativbewerbung@go-simplexx.de

SimpleXX weist darauf hin, dass die Dateniibertragung im Internet (z.B. bei der Kommunikation per E-
Mail) Sicherheitsliicken aufweisen kann. Ein liickenloser Schutz der Daten vor dem Zugriff durch Dritte
ist nicht méglich. Benutzen Sie deshalb fiir Bewerbungen im Idealfall unser Online-Formular. Entscheiden
Sie sich dennoch fiir eine Bewerbung per Email, so stimmen Sie bitte im Emailtext unserer
Datenschutzerklérung zu. Anderenfalls kénnen Bewerbungen nicht beriicksichtigt werden.
https.//www.go-simplexx.de/footernavigation/datenschutzerklaerung/
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