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Executive Assistant (m/w/d) - REF78941A

Your tasks

¢ Schnittstelle zwischen internen und externen Stakeholdern

¢ Projektunterstiitzung als auch ad-hoc Unterstiitzung bei
Sonderthemen

¢ Terminplanung als auch -iberwachung, Verwaltung der Outlook-
Kalender und Postfacher

¢ Planung, Organisation sowie Durchfiihrung und Follow up von
Meetings und Workshops

¢ Ganzheitliche Vor- und Nachbereitung von nationalen als auch
internationalen Dienstreisen inkl. deren Abrechnung

¢ Bestellmanagement im unternehmensinternen Einkaufssystem
(CEOS)

¢ Unterstiitzung beim Kostenstellenmanagement

Your profile

¢ Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

¢ Mehrjahrige Berufserfahrung im oben genannten Bereich

¢ Sehr gute Kenntnisse in MS Office Anwendungen

¢ FlieRende Englisch- und Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

¢ Fahigkeit, selbststandig und im Team zu arbeiten

Die Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen sind willkommen.

Our offer

Das Wohl unserer Mitarbeitenden liegt uns am Herzen. Deshalb bieten
wir spannende berufliche Perspektiven und unterstiitzen Sie bei einer
ausgewogenen Work-Life-Balance durch Zusatzleistungen, wie:

¢ Fortbildungsmoéglichkeiten

¢ Mobile und flexible Arbeitsmodelle
e Sabbaticals

¢ und noch vieles mehr...

Haben wir Sie neugierig gemacht? Hier finden Sie weitere Infos.

Sie wollen mit uns Gas geben? Starten Sie durch und bewerben Sie sich
jetzt!

About us

Continental entwickelt wegweisende Technologien und Dienste flr die
nachhaltige und vernetzte Mobilitdt der Menschen und ihrer Giiter. Das
1871 gegriindete Technologieunternehmen bietet sichere, effiziente,
intelligente und erschwingliche Lésungen fiir Fahrzeuge, Maschinen,
Verkehr und Transport. Continental erzielte 2022 einen Umsatz von

Job ID
REF78941A

Field of work
Administration and Assistance

Location
Frankfurt am Main

Leadership level
Leading Self

Job flexibility
Onsite Job

Contact
Sarah Wazl

Legal Entity
Continental Automotive
Technologies GmbH



https://www.continental.com/de/karriere/arbeiten-bei-continental/was-wir-bieten/

39,4 Milliarden Euro und beschdftigt aktuell rund 200.000
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in 57 Landern und Markten.

Der Unternehmensbereich Automotive umfasst Technologien fiir
passive Sicherheits-, Brems-, Fahrwerk- sowie Bewegungs- und
Bewegungskontrollsysteme. Innovative Lésungen fiir das assistierte und
automatisierte Fahren, Anzeige- und Bedientechnologien sowie Audio-
oder Kameraldsungen flr den Innenraum gehéren ebenso zum Portfolio
wie intelligente Informations- und Kommunikationstechnik ftr
Mobilitatsdienstleistungen flr Flottenbetreiber und
Nutzfahrzeughersteller. Umfassende Aktivitaten rund um
Vernetzungstechnologien und Fahrzeugelektroniken bis hin zu
Hochleistungscomputern erganzen das Angebot.



