
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Autoneum ist  weltweit  führend im Akustik-  und Wärmemanagement bei  Fahrzeugen.  Das Unternehmen entwickelt  und produziert
multifunktionale, leichtgewichtige Komponenten und Systeme für den Innen- und Motorraum sowie den Unterboden. Zu den Kunden des
Unternehmens zählen praktisch alle Fahrzeughersteller in Europa, Nord- und Südamerika, Asien und Afrika. Autoneum betreibt weltweit 67
Produktionsstätten und beschäftigt in 24 Ländern rund 16100 Mitarbeitende. Das Unternehmen mit Konzernsitz in Winterthur, Schweiz, ist
an der SIX Swiss Exchange unter dem Tickersymbol AUTN kotiert.

An unserem Produktionsstandort in Holzgerlingen suchen wir befristet für 12 Monate aktuell eine

Assistenz der Werksleitung (m/w/d)
Germany – Holzgerlingen – 55%

Ihre Aufgaben

Als Assistenz der Werksleitung am Standort Holzgerlingen sind Sie
verantwortlich für die administrative Unterstützung der
Werksleitung. Zusätzlich sind Sie direkter Ansprechpartner für rund
40 Mitarbeitende vor Ort. Zu Ihren Einzelaufgaben gehören
insbesondere:

Allgemeine Büroorganisation●

Terminplanung und Nachhaltung von termingebundenen
Aufgaben

●

Beratung und Betreuung von Führungskräften und
Mitarbeitenden in allen relevanten Personalthemen

●

Erstellung von Arbeitsverträgen, Bescheinigungen und
Zeugnissen

●

Durchführung von Recruiting- und
Personalmarketingmaßnahmen

●

Kontinuierliche Pflege der Stamm- und Bewegungsdaten aller
Mitarbeitenden

●

Pflege und Kontrolle des Zeitmanagementsystems sowie
der Personalakten

●

Ihre Qualifikationen

erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung●

idealerweise Zusatzqualifikation im Personalbereich●

Erfahrungen und Freude im Umgang mit Personal●

gute Kenntnisse in MS-Office●

SAP-Kenntnisse und Kenntnisse im Zeitwirtschaftssystem
wünschenswert

●

gute Kommunikationsfähigkeit in deutscher und englischer
Sprache

●

Das bieten wir Ihnen:
eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen
Umfeld mit internationalen Kontakten

●

Flexible Arbeitszeiten und eine 20-Stunden Woche●

Möglichkeiten zu mobilem Arbeiten●

Autoneum Germany GmbH
Melissa Lepping
Borgersstrasse 2-10
D-46397 Bocholt
+49 2871 345 2935



externe und interne Weiterbildungsmöglichkeiten●

Weihnachts- und Urlaubsgeld; Betriebliche Altersvorsorge
und Vermögenswirksame Leistungen

●

Für erste Fragen steht Ihnen Melissa Lepping gerne zur
Verfügung.
Bei Interesse senden Sie bitte Ihre Bewerbung unter Angabe
des frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellung per E-Mail an: karriere@autoneum.com.
Für Ihre Dateianlagen verwenden Sie bitte ausschließlich das
PDF-Format.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

karriere@autoneum.com


