Wir bei Oswald Iden Engineering sorgen flr das optimale Zusammenspiel zwischen Fachkraften mit Ingenieurstudium und
Unternehmen im norddeutschen Raum. Wir sehen Potenziale und erméglichen erfolgreiche Karrieren, auch langfristig. Fur
uns missen Mensch und Projekt immer genau zusammenpassen — Job-Fitting nennen wir das. Der perfekte Job-Fit ist unser
Markenzeichen.

Management Assistenz / Executive Assistant (m/w/d)

(2036)

© standort: Hamburg

Bringen Sie |hre organisatorische Starke, lhre strukturierte Arbeitsweise und Ihre Kommunikationsfahigkeit in einem
vielseitigen administrativen Umfeld ein? Arbeiten Sie gerne selbststandig, behalten auch bei komplexen Ablaufen den
Uberblick und unterstiitzen Fiihrungskrafte zuverlassig im Tagesgeschaft? Dann passen Ihre Kompetenzen hervorragend zu
dieser Position als

Management Assistenz / Executive Assistant (m/w/d)
Hamburg / Bergedorf
Diese Aufgaben erwarten Sie:

e Sie Ubernehmen die Organisation und Planung von Terminen sowie Besprechungen mit internen und externen
Geschaftspartnern und stimmen diese eng mit den jeweiligen Vorgesetzten ab. Damit stellen Sie einen
reibungslosen Ablauf des Tagesgeschafts sicher.

e Die Erstellung von Dokumenten, Prasentationen, Excel-Auswertungen und aussagekraftigen Charts nach
inhaltlichen Vorgaben gehort ebenso zu lhrem Aufgabenbereich wie die eigenstéandige Recherche zu
technischen und prozessualen Themen.

e |Im taglichen Austausch fihren Sie Korrespondenz sowie Telefonate sicher in deutscher und englischer Sprache
und fungieren als zuverldssige Schnittstelle zwischen Fiihrungskraften, Mitarbeitenden und externen
Ansprechpartnern.

e Sie planen und organisieren interne Meetings, recherchieren zu Vorgangen und klaren Anfragen im Auftrag des
Secondary Vice Presidents (SVP), wobei Sie diskret und verantwortungsvoll agieren.

e Darliber hinaus verantworten Sie die allgemeine Biiroorganisation, inklusive Wiedervorlagen,
Terminerinnerungen und Reisemanagement fir Fihrungskrafte und Mitarbeitende.

e |Im Bereich der Personaladministration bearbeiten Sie entsprechende Verwaltungsvorgange, pflegen
Abwesenheiten und korrigieren Zeitbuchungen in SAP in lhrer Funktion als Zeitbeauftragte*r.

e Sie unterstitzen Flihrungskrafte bei vielfaltigen administrativen Aufgaben, koordinieren interne Informationen
wie Newsletter und sorgen fir eine strukturierte Kommunikation.

e Abgerundet wird Ihr Aufgabenprofil durch die Beschaffung von Bliromaterialien und die Sicherstellung eines
gut organisierten Arbeitsumfelds.

Diese Skills sprechen fiir einen perfekten Fit:

e Sie verfligen Uber flieBende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und bringen erweiterte Grundkenntnisse in
Englisch mit, die Sie sicher in der schriftlichen und miindlichen Kommunikation einsetzen.

e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische oder technische Berufsausbildung auf DQR-Niveau 4 oder
vergleichbare Kenntnisse, die Sie durch mehrjahrige Berufserfahrung im Sekretariats- oder Blirobereich
erworben haben.

e Der sichere Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen gehort flr Sie zum Arbeitsalltag, ebenso wie
Anwenderkenntnisse in SAP, insbesondere im administrativen Umfeld.

e Sie zeichnen sich durch eine ausgepragte Kundenorientierung sowie ein hohes Organisations- und
Improvisationstalent aus, das Sie beispielsweise bei der Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen oder
Meetings erfolgreich einsetzen.

e |hre Arbeitsweise ist systematisch, griindlich und selbststandig. Gleichzeitig libernehmen Sie Verantwortung
und behalten auch in anspruchsvollen Situationen den Uberblick.

e Darlber hinaus bringen Sie Erfahrung im Reisemanagement sowie in der Reisekostenabrechnung mit und
arbeiten gerne im Team, wobei Sie durch Ihre Zuverlassigkeit und Ihre kooperative Art liberzeugen.



lhre Vorteile bei uns:

Sicherheit und Fairness: Bei uns erhalten Sie einen unbefristeten Arbeitsvertrag, ein attraktives Gehalt, 30
Urlaubstage und individuelle Zulagen.

e Flexible Arbeitsmodelle: Wo immer die Projekte es erlauben, kénnen Sie bei uns flexibel und mobil arbeiten.
e Attraktive Mobilitdtsangebote: Mit unserem Zuschuss zum Deutschlandticket oder einem Job-Rad sind Sie

umweltfreundlich unterwegs.

Persdnliche Weiterentwicklung: Wir haben vielseitige Aufgaben fiir Sie, die zu lhnen passen und die Sie
voranbringen. AuBerdem profitieren Sie von unseren Schulungs- und Fortbildungsangeboten.

Starkes Onboarding: Wir garantieren lhnen eine strukturierte Einarbeitung und bieten Ihnen Begleitung bei
jedem Projektstart.

Gemeinsame Freizeitaktivitaten: Mit regelmafRigen Mitarbeiter- und Firmenevents unterstiitzen wir Sie dabei,
sich bei uns gut zu vernetzen und wohlzufiihlen.

Respektvolles Miteinander: Ein wertschatzender Umgang ist uns sehr wichtig. Und wir arbeiten nur mit
Unternehmen zusammen, die das genauso sehen.

Unsere Timeline fir Ihr Job-Fitting: 60 Sekunden fiir den Versand Ihrer Bewerbung, 24 Stunden fir eine Riickmeldung von
uns, ein Leben lang profitieren von den spannenden Jobs bei Oswald Iden Engineering!

Wir bieten Ihnen verantwortungsvolle Aufgaben und vielfdltige Einblicke in Unternehmen, die Ihre Fahigkeiten wirklich zu
schatzen wissen.

Ihre Ansprechpartnerin Kaya-Madeleine Blicker freut sich darauf, Sie kennenzulernen.

Oswald Iden Engineering GmbH & Co. KG
Frau Kaya-Madeleine Blicker
Schellerdamm 22-24

21079 Hamburg

Tel: 040 6963557 04

E-Mail:

bewerbung.hamburg-sued@oswald-iden-engineering.de
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