
Was dich erwarten wird:
-	 Allgemeines Büromanagement  
-	 Bereitschaft bei buchhalte- 
	 rischen Vorarbeiten oder auch  
	 im Bestellwesen vertretungs- 
	 weise zu unterstützen
-	 Personalsachbearbeitung:
	 - operative und organisatorische  
	   Aufgaben und Prozesse im  
	   Personalbereich
	 - Administration der Zeit- 
	   erfassung
	 - Pflege der Personalstamm- 
	   daten und Verwaltung der  
	   Personalakten
	 - Unterstützung unseres Aus- 
	   bilders
	 - Schalten von Stellenanzeigen  
	   sowie Bewerberkorrespondenz  
	   und -management

PROFIL

Du bist offen, teamorientiert und 
begeisterungsfähig? 

	
Idealerweise hast du:
-	 eine Ausbildung im  
	 kaufmännischen Bereich, gern  
	 Weiterbildung zum/zur Personal- 
	 fachkaufmann/-frau oder auch  
	 entsprechende Berufserfahrung
-	 Selbständigkeit und Eigeninitiative 
-	 einen sicheren Umgang mit den  
	 aktuellen Office-Anwendungen 
-	 sehr gute Deutschkenntnisse
-	 Offenheit und Interesse für Neues
-	 Flexibilität und Improvisationstalent  
-	 teamorientierte und sorgfältige  
	 Arbeitsweise  
-	 ein hohes Sicherheitsbewusstsein  
	 sowie Verschwiegenheit 

für eine Firma in der Luft- und Raumfahrttechnik – ein Aktionsfeld,  
welches dich schon immer interessiert hat?

BÜROASSISTENZ (M/W/D)

AUFGABEN

Als Büroassistenz mit dem Schwerpunkt im Personalbereich wirst du eine breite Palette an 
Aufgaben übernehmen – von der Verwaltung der Personalakten bis hin zur Unterstützung 
bei der Rekrutierung neuer Talente. Die Vielfalt deines Aufgabenbereiches sowie die Kommu-
nikation mit unseren Teams bietet dir die Möglichkeit deine Stärken optimal einzubringen.

Du wirst eine wichtige Ansprechperson für unsere Mitarbeitenden sein und dazu beitragen, 
ein positives Arbeitsumfeld zu fördern.



ASDS (vormals DSI Datensicherheit GmbH) ist ein Unternehmen der Airbus-Gruppe, welches sich 
auf die Entwicklung von Übertragungs- und Kryptographiesystemen für spezielle Anforderun-
gen, wie für den Bereich der Luft- und Raumfahrt, spezialisiert hat. 

Seit 1997 entwickelt ASDS für internationale Großprojekte Systeme der Datensicherheit für 
höchste Ansprüche. Die Projektbandbreite reicht dabei von der Raumsondentechnologie bis zum 
Verschlüsslungsgerät für militärische Spezialkräfte. Unser hochspezialisiertes Team aus Ingeni-
euren der Firmware-, Software- und Hardwareentwicklung ermöglicht es, dass die Komponenten 
bereits über 50 störungsfreie Jahre in der Erdumlaufbahn betrieben werden konnten.

Rodendamm 34 
28816 Stuhr 
Tel: +49 (0)421 898 360-24
www.aerospace-datasecurity.de

Vergünstigungen 
& Vorteile

Wir freuen uns auf deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen direkt per E-Mail an: 
personal@aerospace-datasecurity.de – Alternativ kannst du gerne auch das Bewer-
bungsformular auf der Website nutzen: www.aerospace-datasecurity.de/career/

Flexible Arbeitszeiten

30 Tage Urlaub

Hansefit

BusinessBike

Weiterbildungsmöglichkeiten

Team Events


