Imagetext / Arbeitgebervorstellung

Wie soll Ihr ndchster Job aussehen? Wir von Argo Defense verfligen liber ein breites Kundennetzwerk und enge Kontakte zu
erfolgreichen Unternehmen. Dadurch kennen wir nicht nur die internen Arbeitsabldufe und die Unternehmenskultur,
sondern erfahren von Vakanzen oft, bevor diese veréffentlicht werden. Wir bringen Sie schnell und mit praziser
Vorbereitung direkt zum richtigen Ansprechpartner - mit den besten Chancen auf Ubernahme.

Flr unseren weltweit bekannten Kunden in Dortmund suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine Team - Assistenz
(m/w/d). Haben Sie Interesse an einer neuen Herausforderung und sind Sie bereit spannende Tatigkeiten in einem
dynamischen Team zu libernehmen? Dann bewerben Sie sich bei uns.

© standort: Dortmund Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 35 - 37,5 Stunden pro Woche
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Termin- und Reisekoordination, Organisation von Meetings, Workshops und Veranstaltungen
Erstellung und Uberarbeitung von Dokumenten, Protokollen und Présentationen
Internationale Korrespondenz und Kommunikation mit Geschaftspartnern

Unterstitzung bei Auswertungen, Statistiken und Analysen

Allgemeine Assistenzaufgaben: Blroorganisation, Budgetmanagement, Rechnungspriifung

Sie Uberzeugen mit mehrjahriger Berufserfahrung basierend auf einer abgeschlossenen kaufmannischen
oder vergleichbaren Ausbildung. Weitere Qualifikationen sind vorteilhaft.

Sie konnten bereits Erfahrung in vergleichbarer Position im internationalen Konzernumfeld sammeln.

Sie bringen profunde Kenntnisse im Umgang mit MS-Office (Outlook, Excel, Power Point, Word) mit, SAP-
Kenntnisse sind von Vorteil.

Sie Uberzeugen durch eine organisierte, strukturierte und eigenstandige Arbeitsweise sowie eine stark
ausgepragte Fahigkeit zur Selbstorganisation und Engagement.

Sie zeichnen sich durch Ihr freundliches, offenes, sicheres und zuvorkommendes Auftreten sowie durch lhre
ausgepragten Kommunikations-, Abstimmungs- und Teamfahigkeiten aus.

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse runden lhr Profil ab.

Urlaubs- und Weihnachtsgeld
"Mitarbeiter-werben-Mitarbeiter" Pramien bis zu 1.000€
Vorteile durch Mitarbeiterangebote

Gute Ubernahmechancen nach Eignung

Fundierte Branchenkenntnisse

Beruflicher Wiedereinstieg



Um Ihre Bewerbung sorgféltig zu prifen, benétigen wir Ihren ausfiihrlichen Lebenslauf mit Tatigkeitsangaben sowie lhre

Zeugnisse.
Der schnellste Weg zu uns fiihrt iber den Bewerber-Button auf unserer Homepage.

Alternativ schicken Sie uns gerne lhre Unterlagen per Mail an:
bewerbung.kfm.defense.hamburg@argo.work

Abteilung(en): Argo Aviation GmbH Defense Bremen kfm.
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