
Assistentin der Geschäftsführung (m/w/x)

Branche

Holzgewerbe

Region

4893 Zell am Moos,
Vöcklabruck

Arbeitszeit

Tagesarbeitszeit (40
Std.)

Anstellungsart

Vollzeit

Brutto Entgelt

ab € 3.000,00

Das erwartet Sie

Unterstützung der Geschäftsführung im täglichen Geschäft

Organisation und Koordination von Terminen und Besprechungen

Vor- und Nachbereitung von Meetings

Erstellung und Aufbereitung von Unterlagen, Präsentationen und Auswertungen

Bearbeitung der laufenden Korrespondenz

Telefonische und schriftliche Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Geschäftspartnern

Koordination und Nachverfolgung von Aufgaben und Terminen

Unterstützung bei organisatorischen und administrativen Projekten

Allgemeine Assistenz- und Bürotätigkeiten

Das bringen Sie mit

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

Berufserfahrung im Assistenzbereich oder in einer vergleichbaren Position 

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Gute Englischkenntnisse 

Organisationstalent und eine strukturierte, genaue Arbeitsweise

Selbstständigkeit, Eigeninitiative und Zuverlässigkeit

Freundliches, sicheres und professionelles Auftreten

Diskretion und Loyalität im Umgang mit vertraulichen Informationen

Freude an der Zusammenarbeit mit Menschen und an abwechslungsreichen Aufgaben

Überstundenbereitschaft


Der Arbeitsort ist in Zell am Moos nicht öffentlich erreichbar. Ein eigenes Fahrzeug (Auto, Moped, Fahrrad etc.) wird vorausgesetzt.

Wir bieten Ihnen

Abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Eigenverantwortung

Persönliche Beratung und immer ein offenes Ohr - wir sind für dich da

Übernahme nach der Einarbeitungszeit - wir freuen uns mit dir, wenn du nach der Probezeit in deinem Traumjob fix angestellt wirst.

Entsprechende Aus- und Weiterbildungsangebote - wer weit kommen will, muss sich bilden - und das unterstützen wir.

Mit mehr als 20 Jahren Erfahrung in der Personaldienstleistung wissen wir, wie man das "perfekt match" generiert. Deine Stelle passt zu dir und du zum
Kunden - sonst suchen wir weiter.



Ein faires & attraktives Entgelt: Das im Kollektivvertrag geregelte Mindestbruttoentgelt beträgt ab €
3.000,00 brutto/Monat auf Basis Vollzeit. Eine Überzahlung basierend auf deinen Kompetenzen ist für uns
selbstverständlich.

https://www.hekro.at/job/assistentin-der-geschaeftsfuehrung
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