kaufménntihe Assistenz
mit IT Affinitat
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Du bist ein Organisati talent, das in str igen Situationen den Uberblick behilt, IT-affin ist,
sicher mit Excel umgeht und sich schnell in neue Programme einarbeiten kann? Ein dynamisches
Umfeld spornt dich an, statt dich aus der Ruhe zu bringen?

DEIN VERANTWORTUNGSBEREICH erméglicht GROSSES!

Planen und Buchen von Reise- und Unterkunftsarrangements fiir die Projektteams
(inkl. Auslangsaufenthalte-Entsendungen)

Einarbeiten und Unterweisen neuer Mitarbeiter:innen inkl. Verwalten der Arbeitskleidung
Einrichten aller notwendigen EDV-Ausristungen (Handy, Tablett, PC)

Vorbereiten der Personalverrechnung (Stundenaufzeichnungen sowie Abwesenheiten)
Unterstiitzen bei Projektverrechnungen

Organisieren bis Ablegen von allgemeinen Biiroaufgaben

kaufménnisches Unterstiitzen bei der Inventur (Excel und Reinbuchungen)

r 1T 1 BN 7 al
4 10 25 50  100%
LANDER ERFAHRUNG INNEN EINSATZE GEFUHRT

L Il | Il L

DEINE KOMPETENZEN auf die wir BAUEN!

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (mind. HAS/HAK)
mehrjéhrige Berufserfahrung im Assistenzbereich

technische und IT-Affinitat erwiinscht

ausgezeichneter Umgang mit MS Office, speziell Excel

sehr gute Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift Mag. (FH)
teamorientiert, zuverlassig und hilfsbereit Claudia Gscheider

Organisationstalent mit eigenstandiger, strukturierter und genauer Arbeitsweise Als
Personalberatung

. . unterstiitze ich den
Bewerbungsprozess.
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VERTRAUEN ABWECHSLUNG FLEXIBILITAT ~ VERKEHR  MODERNITAT  TEAM BILDUNG  VERLASSLICH ~VERSORGT

CINKL. FIRMENHANDY!




