Starten Sie als Teamassistenz in der Luft- und Raumfahrt mit uns in eine gemeinsame und erfolgreiche Zukunft. Als Preferred
Supplier von Airbus Defence and Space sucht die SimpleXX GmbH fiir den Standort Taufkirchen eine Teamassistenz im Bereich
Spacecraft Production. Sie sind unter anderem fiir die Unterstiitzung der Mitarbeiter bezliglich aller HR-Fragen zustandig. Bei
Airbus Defence and Space 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

Auf Jobsuche?

Teamassistenz Spacecraft Production (d/m/w)

das entsprechende Engagement? Sie flihlen sich angesprochen?

Folgende Aufgaben erwarten Sie:

Unterstlitzung der Mitarbeiter beztglich aller HR Fragen

Unterstiitzung bei HR-Themen (z. B. Organisation von Vorstellungs- und Mitarbeitergesprachen, Bewerbermanagement,

Onboarding, Offboarding und Biroflachenplanung)

Unterstilitzung bei der Personalbedarfsplanung

Betreuung der Abteilungsstudenten- und Auszubildenden

Selbstandige Beantwortung aufgabenbezogener Anfragen von internen und externen Stellen

Koordination des Mehrarbeitsprozesses

Unterstiitzung der Abteilungsleiter

Erstellung und Uberarbeitung von Prasentationen, z. B. fiir Department Meeting, Arbeitsschutz, Audit, etc.
Inhaltliche Mitarbeit im Sachgebiet durch die Bearbeitung diverser Statistiken und Unterlagen fiir Vortrage,
Geschaftstermine, Planungen (z. B. Projekte, Kostenstellenbudget), sowie die Erstellung von Berichten, Grafiken und
Prasentationen nach Stichworten

Verantwortlich fiir SAP Themen

Zeitbeauftragte fiir Spacecraft Production OTN

Pflege diverser Datenbanken wie IT Devices, Personallisten, Verteilerlisten etc.
Veranstaltungsmanagement, wie z. B. Organisation von Teamevents und Konferenzen

Organisation und Planung von abteilungsinternen Trainings und Schulungen

Reisemanagement, wie z. B. Planung und Abrechnung

Bestellungen von Birobedarf und Catering
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Die SimpleXX GmbH ist spezialisiert auf Personalbeschaffung und Personaldienstleistungen und ﬁ
unterstiitzt ihre Kunden bei der Besetzung offener Stellen und Projektvakanzen aus SimPIEK&
IT & Engineering, Automotive, Finanzdienstleistungen, Online-Portalen, Telekommunikation, Expertsinbusiness

E-Commerce, Social Communities, Aviation, Industrie, Medizin, Recht, Controlling und Handel.

SimpleXX GmbH Experts in Business
Gustav-Mahler-Platz 1

20354 Hamburg

Phone: +49(0)40 226 160 632
www.go-simplexx.de


http://www.go-simplexx.de/
http://www.go-simplexx.de/special-pages/jobboerse-liste/

Auf Jobsuche?

Teamassistenz Spacecraft Production (d/m/w)

Wir wiinschen uns:

e Eine abgeschlossene Ausbildung als Personalkaufmann/frau oder eine vergleichbare kaufmannische Qualifikation

e Erfahrungin Assistenz und Personalwesen

e Ausbildereignungsschein von Vorteil

e Gute Kommunikations- und Teamfahigkeiten

e Interesse am Arbeiten im internationalen Umfeld

e Verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse, Tools: MS-Office, SAP

Ort: Taufkirchen
Start: Frilhestmoglich bzw. nach Absprache

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Zertifikate,
Gehaltsvorstellungen) mit dem Betreff Teamassistenz Spacecraft Production (d/m/w)

an bewerben@go-simplexx.de.
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Die SimpleXX GmbH ist spezialisiert auf Personalbeschaffung und Personaldienstleistungen und
unterstitzt ihre Kunden bei der Besetzung offener Stellen und Projektvakanzen aus

IT & Engineering, Automotive, Finanzdienstleistungen, Online-Portalen, Telekommunikation,
E-Commerce, Social Communities, Aviation, Industrie, Medizin, Recht, Controlling und Handel.
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