
Auf einen Blick

Standort: München (Deutschland)

Job ID: 352013

Startdatum: zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt

Berufserfahrung: 1-3 Jahre

Art: Vollzeit

Befristung: Unbefristet

Bewerben Sie sich auf diese Position online 
indem sie dieser URL folgen und die Job ID in 
unserer Suche eingeben:

Job ID: 352013
www.infineon.com/jobs

Kontakt

Julie Danielsen Larsen
Talent Attraction Manager

Senior Assistant ATV Division (f/m/div)*

Stellenbeschreibung
Sie suchen eine abwechslungsreiche Arbeit und sind Profi, wenn es um Organisation 
und Koordination geht? Sie sind es gewohnt, proaktiv und eigenständig zu arbeiten? 
Dann kommen Sie zu uns als Senior Assistant für unsere ATV Division. Sie arbeiten 
direkt mit dem ATV-Vorstand zusammen und erhalten tiefe Einblicke in unsere 
Organisation. Sie werden in ein breites Aufgabenspektrum eingebunden und arbeiten 
sowohl an organisatorischen, als auch operativen und strategischen Themen.

Zu Ihren neuen Aufgaben gehört: 

Umfangreiche  der COO in der ATV Divisionadministrative Unterstützung

Koordination und Abwicklung interner und externer Anfragen sowie 
 in Englisch und DeutschTerminkoordination und Korrespondenz

 wie z.B. Büromaterial unter Zuhilfenahme Durchführung von Bestellungen
Infineon-spezifischer Tools auf Basis vorgegebener Prozesse

 durch führen diverser Unterstützen des Teams bei Personalangelegenheiten
Listen wie z.B. Krankenstand, Krank-/Gesundmeldung, Mehrarbeit, Checklisten 
für neue und ausscheidende Mitarbeiter oder Kontrolle von 
Stundenkontierungen

Organisation der  inkl. Reiseplanung und Abrechnung von Geschäftsreisen
Eigenständiger Buchung, Erstellung von Reisekostenabrechnungen sowie Pflege 
des internen Reisetools

 für Workshops und Konferenzen Termin-, Raum- und Teilnehmerkoordination
sowie die Organisation des Catering

Ihr Profil
Sie behalten den Überblick und erkennen genau wo Unterstützung nötig ist. In 
vertrauensvoller Zusammenarbeit mit dem Team schaffen Sie es nicht nur aktuelle 
Aufgaben zuverlässig zu erledigen, sondern auch zukünftige Anforderungen frühzeitig 
zu identifizieren und ergreifen gerne die Initiative. Dabei zeigen Sie Einsatzbereitschaft 
und übernehmen die Verantwortung für Ihre Aufgaben. 

Sie erfüllen erfolgreich die Voraussetzungen wenn Sie: 

Eine  oder eine vergleichbare Qualifikation kaufmännische Ausbildung
mitbringen

Erste fachspezifische  oder in einer vergleichbaren Erfahrung als Teamassistenz
Position haben

Sehr gut mit den gängigen  umgehen können und auch neuen MS Office Tools

https://www.infineon.com/jobs


Sehr gut mit den gängigen  umgehen können und auch neuen MS Office Tools
Softwaretools gegenüber aufgeschlossen sind – SAP und Concur Kenntnisse sind 
ein Plus

Ihre ausgezeichneten  auch bei internen und Kommunikationsfähigkeiten
externen Kunden unter Beweis stellen können

Neben Ihrer  über ein  schnellen Auffassungsgabe großes Organisationstalent
verfügen

   in Wort und Schrift mitbringenExzellente Deutsch und Englisch Kenntnisse

Benefits

 Coaching, mentoring networking possibilities; Wide range of training Munich:
offers & planning of career development; International Assignments; Different 
Career Paths: Project Management, Technical Ladder, Management & Individual 
Contributor; Flexible working conditions; Home Office Options; Part-time work 
possible; Sabbatical; Creche and kindergarden with 180 spots and opening times 
until 6pm; Holiday Child Care; On-site social counselling and works doctor; 
Health promotion programs; On-site gym, jogging paths, beachvolleyball, tennis 
and soccer court ; On-site canteen; Private insurance offers; Wage payment in 
case of sick leave; Corporate pension benefits; Flexible transition into retirement; 
Performance bonus; Cheaper ticket for public transport and very own S-Bahn 
station; Accessibility access for wheelchairs

Über uns
 Part of your life. Part of tomorrow.

Als ein weltweit führender Anbieter von Halbleiterlösungen machen wir das Leben 
einfacher, sicherer und umweltfreundlicher. Unsere Lösungen für effizientes 
Energiemanagement, intelligente Mobilität sowie eine sichere, nahtlose 
Kommunikation verbinden die reale mit der digitalen Welt. 

– Wir gestalten die Zukunft der Mobilität mit Mikroelektronik für saubere, sichere und 
 intelligente Autos –

Infineon  Halbleiter sind unverzichtbar für die wichtigen Trends der Automotive (ATV)
Automobilindustrie: Elektromobilität, automatisiertes Fahren, Konnektivität und 
Datensicherheit. Sie verbinden die reale und die digitale Welt und treiben die 
Digitalisierung im Automobilbereich weiter voran. Unser Systemwissen und unsere 
Leidenschaft für Innovation und Qualität machen uns zu dem führenden 
Halbleiterpartner in der sich schnell verändernden Automobilbranche. 

Finden Sie  mehr Informationen zur Arbeit bei ATV mit spannenden Einblicken und hier
einem Überblick über alle offenen #ATVDreamJobs. 

 Der Begriff Gender in Bezug auf den General Equal Treatment Act (GETA) oder andere *
nationale Gesetzgebungen wie das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) bezieht 
sich auf die biologische Zuordnung zu einer Geschlechtergruppe. Bei Infineon sind wir 
stolz darauf, jede Form von Vielfalt und (Gender) Diversität begrüßen zu dürfen.

https://www.infineon.com/cms/en/careers/working-at-infineon/atvdreamjob/

	Senior Assistant ATV Division (f/m/div)*
	Stellenbeschreibung
	Ihr Profil
	Benefits
	Über uns
	Auf einen Blick
	Kontakt



