
In unserem Headquarter in 
Böblingen suchen wir:

Assistenz der Geschäftsführung 
(m/w/d)

Deine neue Karriere

Du willst in einem spannenden, internationalen Hightech-
Unternehmen arbeiten? Möchtest Dich einem motivierten
Team anschließen und wirklich etwas bewegen? Wir suchen
eine tatkräftige Assistenz (m/w/d), die unseren
Geschäftsführer in einer spannenden Breite an Aufgaben mit
Kommunikations- und Organisationsgeschick tatkräftig
unterstützt.

Deine Verantwortung
• Du unterstützt und entlastest die Geschäftsleitung in 

administrativen Aufgaben, inkl. E-Mail-Vorgängen
• Du bereitest Meetings und Kundentermine vor und 

unterstützt die Durchführung
• Du verfasst geschäftliche Korrespondenzen (national und 

international), Präsentationen und Berichte
• Du überwachst und koordinierst Action Items und 

Termine
• Du übernimmst Sonderprojekte und hilfst die Firma 

organisatorisch weiterzuentwickeln
• Du unterstützt andere Bereiche und setzt Deine Talente 

flexibel ein

Dein Profil

• Du hast bereits Erfahrungen als Assistenz der 
Geschäftsleitung erworben

• Du interessierst Dich für Organisationen, Technologien und 
Menschen

• Dich reizen neue und vielfältige Herausforderungen und 
Du kannst an verschiedenen Aufgaben parallel arbeiten

• Du siehst Lösungen, wo andere noch Probleme sehen
• Du pflegst einen kooperativen, verbindlichen 

Kommunikationsstil und besitzt gute Englischkenntnisse
• Du bist geübt im Umgang mit MS Office - speziell Power 

Point, Outlook , Word, Excel, SharePoint
• Du überzeugst durch eine zielorientierte, selbständige, 

strukturierte und ergebnisorientierte Arbeitsweise

Unser Unternehmen

AP Sensing ist ein schnell wachsender, globaler Entwickler und
Anbieter von faseroptischer Sensortechnologie. Unsere
Lösungen finden sich in Offshore-Windparks, Singapurs
Metronetzwerk, dem Eurotunnel, sowie in vielen anderen
spannenden weltweiten Infrastrukturprojekten. Als Hewlett-
Packard (HP) Spin-off vereinen wir 35 Jahre Erfahrung, sowie
die Leidenschaft eines erfolgreichen
Technologieunternehmens. Werde Teil der Erfolgsgeschichte
und stoß zu unserem starken und innovativen Team hinzu.

Unser Angebot

Erfahre mehr über unsere zahlreichen Benefits auf
https://www.apsensing.com/de/karriere

Are you ready to play a BIG role in a small team
instead of a SMALL role in a big team?

Then you are spot-on with us… 
hr@apsensing.com
Contact: Ingrid Licht
Reference: 298G
AP Sensing GmbH
Herrenberger Str. 130
71034 Böblingen
Tel  +49 7031 309 6619
www.apsensing.com


