PORSCHE SE

Die Porsche Automobil Holding SE ist eine bdrsennotierte, beteiligungsverwaltende Holding mit Sitz in
Stuttgart. Sie halt die Mehrheit der Stammaktien an der Volkswagen Aktiengesellschaft und ist damit
einer der Ankerinvestoren des Wolfsburger Automobilkonzerns. Des Weiteren besitzt die Porsche SE
Anteile an dem US-amerikanischen Technologieunternehmen INRIX mit Sitz in Kirkland,
Washington/USA. INRIX nimmt eine weltweit fihrende Position im Bereich Connected-Car-
Dienstleistungen und Echtzeitverkehrsinformationen ein.

Neben diesen Investments plant die Porsche SE weitere strategische Beteiligungen entlang der
automobilen Wertschépfungskette zu erwerben und sucht qualifizierte und motivierte Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter fir das Ressort Recht und Compliance.

Assistent/in im Generalsekretariat
Kennziffer: SE-09-009-35

Ihre Aufgaben:

e Professionelle Organisation des Hauptabteilungssekretariats (Doppelsekretariat)
e Abwicklung der anfallenden Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
e Terminkoordination und -Uberwachung

o Koordination und Vorbereitung von Besprechungen und Gremiensitzungen

e Erstellung von Prasentationen

¢ Organisation der Reiseplanung und -abrechnung

¢ Rechnungsprifung und Kostenstellenliberwachung

o Mithilfe bei der Strukturierung von Q&As

lhr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung, z. B. als Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation,
Organisationsassistent/in, Rechtanwaltsfachangestellte/r und/oder betriebswirtschaftliches
Studium

o Erste Berufserfahrung in vergleichbarer Position von Vorteil

e Sicherer Umgang mit MS Office und Lotus Notes

e Sehr gute Englischkenntnisse

o Verantwortungsbewusste und strukturierte Arbeitsweise sowie Uberdurchschnittliche
Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

e Ausgepragte Kommunikations- und Teamféahigkeit sowie Organisationstalent

o Durchsetzungsvermdgen, Selbstandigkeit und kundenorientiertes Auftreten

Bitte senden Sie Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer, Ihrer

Kindigungsfrist sowie Ihrer Gehaltsvorstellung an die angegebene Adresse.

Porsche Automobil Holding SE
Personal & Organisation

Frau Anne-Kathrin Hahl
Porscheplatz 1

70435 Stuttgart
personalmarketing@porsche-se.com



