Die HIGHVOLT Priftechnik Dresden GmbH ist ein in Dresden ansassiges
mittelstdndiges Tochterunternehmen der Maschinenfabrik Reinhausen. Fur HIGH
den Weltmarkt fertigen und projektieren wir Hochspannungs- und P
Hochstrompriifsysteme zur Prufung von Geraten der elektrischen VOL‘I‘
Energietbertragung wie Hochspannungstransformatoren, Energiekabel und

Schaltanlagen. Hohe Kunden- und Serviceorientierung, Zuverlassigkeit und
Innovationskraft haben uns zum technischen Marktfihrer weltweit gemacht.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
Assistenz Priffeld & Service (m/w)

lhr Job:

Reiseorganisation fur AuRendienstmitarbeiter (Flugbuchung, Visumbeantragung, etc.)
Korrespondenz auf nationaler und internationaler Ebene

Rahmenorganisation von Werksabnahmen im Haus

Betreuung von Gasten unterschiedlichster Kulturkreise

Interne und externe Terminkoordination

Erledigung diverser administrativer Aufgaben

Voraussetzungen:

m Abgeschlossene Ausbildung als Fremdsprachenkorrespondent/in,
Fremdsprachensekretarin bzw. vergleichbare Ausbildung

Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Motivierte, engagierte und teamorientierte Personlichkeit

Sehr gute kommunikative Fahigkeiten und interkulturelle Kompetenz
Selbststéandige und konzeptionelle Arbeitsweise, Durchsetzungsfahigkeit
Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen

Technisches Verstandnis ist von Vorteil

Sie sind an einer herausfordernden Aufgabe interessiert? Senden Sie lhre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen an:

HIGHVOLT Priftechnik Dresden GmbH
Julia Tischendorf

Marie-Curie-Str. 10

01139 Dresden

Tel. +49 (351) 8425-607

tischendorf@highvolt.de
www.highvolt.de REINHAUSEN Group
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