
Auf einen Blick

Standort: Villach (Österreich)

Job ID: 362817

Startdatum: 01. Sep 2022

Berufserfahrung: 3-5 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: 362817
www.infineon.com/jobs

Kontakt

Manuel Krebs
Talent Attraction Manager

Executive Assistant (f/m/div)*

Stellenbeschreibung
Sie sind Profi, wenn es um Organisations- und Koordinationsaufgaben geht? Sie 
können schnell eine vertrauensvolle, konstruktive Zusammenarbeit etablieren? Sie 
wollen in einem dynamischen, engagierten Team mitwirken? Dann ergreifen Sie jetzt 
die Chance: wir suchen eine/n erfahrene/n Executive Assistant im Bereich Sales 
Marketing & Distribution.

Zu Ihren neuen Aufgaben gehören u. a.: 

 des gesamten BürobereichsOrganisation und Koordination

 (von der Buchung bis zur Abrechnung)Reise-Management

 des Managements (u.a. Kalenderbetreuung) inkl.  Persönliche Assistenz Support
des gesamten Teams

 (Empfang, Telefon, Post)Front-Office-Tätigkeiten

Organisation von , etc.Meetings, Firmenveranstaltungen, Konferenzen

Abwicklung von  inkl. SAP und Versand (NOSTAS)Bestellungen

Organisation und Unterstützung von/bei Kundenbesuchen

Unterstützung bei der Erstellung von Präsentationsunterlagen

Ihr Profil
Als Teamplayer kommunizieren Sie offen, klar und stimmig und treiben Ihre Aufgaben 
mit Leidenschaft und Proaktivität voran. Sie stellen an sich und andere einen hohen 
Qualitätsanspruch und zeichnen sich durch eine strukturierte und effiziente 
Arbeitsweise aus. 

Sie erfüllen die Voraussetzungen, wenn Sie: 

Eine  mit Matura abgeschlossen habenkaufmännische Ausbildung

Mehrjährige  mitbringenBerufserfahrung im Bereich Teamassistenz

Ausgezeichnete  vorweisen könnenMS-Office Anwenderkenntnisse

Optional bereits  mitbringenErfahrungen mit SAP

Über fließende  verfügenDeutsch- und Englischkenntnisse

Gerne in einem  arbeitenhochdynamischen Umfeld

Diese Position unterliegt dem Kollektivvertrag für Arbeiter und Angestellte der Elektro- 
und Elektronikindustrie, Beschäftigungsgruppe E-F (https://www.feei.at/leistungen

. Das vereinbarte Monatsgehalt /informations-service/mindestlohne-und-gehalter-2022)

wird 14 x p.a. ausbezahlt. Bereitschaft zur Überzahlung je nach Qualifikation und 

https://www.infineon.com/jobs
https://www.feei.at/leistungen/informations-service/mindestlohne-und-gehalter-2022)
https://www.feei.at/leistungen/informations-service/mindestlohne-und-gehalter-2022)


wird 14 x p.a. ausbezahlt. Bereitschaft zur Überzahlung je nach Qualifikation und 
Eignung. Infineon bietet darüber hinaus weitere attraktive Sozialleistungen und 
Benefits.

Benefits

 Möglichkeit für Coaching, Mentoring & Netzwerken; Trainingsangebot & Villach:
strukturierte Entwicklungsplanung; Möglichkeit zur internationalen Entsendung; 
Verschiedene Karrierepfade: Project Management, Technical Ladder, 
Management & Individual Contributor; Flexible Arbeitszeit: Vertrauensgleitzeit; 
Möglichkeit zum Home Office; Offenheit für Teilzeit (auch in der Elternzeit); 
Sabbatical; Kindergarten am Standort Villach & Klagenfurt; Sozialberatung & 
Betriebsarzt; Gesundheits- & Vorsorgeprogramme; Kantine; 
Versicherungsangebot zu attraktiven Konditionen; Lohnfortzahlung im 
Krankheitsfall; Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge; Offenheit für 
flexiblen Übergang in die Altersrente; Erfolgsbonus; Barrierefreiheit am gesamten 
Standort

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. 

– PSS schafft zukunftsweisende Lösungen für Power-Management, Sensorik und 
 Datenübertragung –

Infineon  Halbleiter ermöglichen intelligentes Power-Power & Sensor Systems (PSS)
Management, sensor-basierte Wahrnehmung sowie schnelle und zuverlässige 
Datenverarbeitung in einer zunehmend digitalisierten Welt. Unsere hochmodernen 
Leistungsbausteine machen Ladegeräte, Adapter, Elektrowerkzeuge und 
Beleuchtungssysteme intelligenter, kleiner, leichter und energieeffizienter. Unsere 
Sensoren erhöhen die kontextuale Sensitivität von Geräten und Systemen wie Human 
Machine Interface (HMI). Darüber hinaus machen wir mit unseren HF-Chips eine 
schnelle und zuverlässige Datenkommunikation möglich. 
Finden Sie  mehr Informationen zur Arbeit bei PSS mit spannenden Einblicken und hier
einem Überblick über alle offenen #PSSDreamJobs. 

 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/PSSDreamJob/
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