ASSISTENZ DER GESCHAFTSLEITUNG

(ALL GENDERS)

stidlich von Graz

Unsere Auftraggeberin ist ein etabliertes Technologieunternehmen mit stetigem
Wachstum. Aufgrund interner Umstrukturierungen wird die Position ,Assistenz der
Geschaftsleitung” (Teilzeit ab 30h/Woche oder Vollzeit) am Standort sudlich von Graz
vakant.

Sie suchen ein professionelles und anspruchsvolles Industrieumfeld mit qualifizierten
Aufgaben und eigenem Verantwortungsbereich? Sie sind gerne erste Anlaufstelle flr
externe und interne Anfragen an die Geschaftsleitung? Dann sind Sie die richtige
Person!

lhre Aufgaben:

- Tatkraftige Unterstitzung der Geschaftsleitung fur alle administrativen und
organisatorischen Agenden im operativen Tagesgeschaft

« Erste Ansprechperson fur diverse Anfragen an die Geschaftsleitung

- Terminorganisation und -koordination (inkl. Vor- und Nachbereitung)

 Verantwortung fir Reiseplanung und -organisation

« Organisation sowie Planung von Meetings und Veranstaltungen

- Aufbereitung und Uberarbeitung von Prasentationen und Dokumenten

- Informationsbeschaffung und inhaltliche Aufbereitung von Unterlagen

- Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache (intern und extern)

- Verwaltung von Vertragen, Rechnungsfreigaben und Ablage

lhr iiberzeugendes Profil:

« Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung (mind. 3 Jahre)

- Versierter Umgang mit MS Office (insbesondere Outlook und Excel)

« Ausgezeichnete Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Zielorientierte und strukturierte Arbeitsweise gepaart mit rascher Auffassungsgabe
« Talent fur Organisation und Losungsfindung

- Hands-on Mentalitat

- Genaue, verlassliche und eigenverantwortliche Arbeitsweise

« Diskretion im Umgang mit vertraulichen Informationen

Das Angebot an Sie:

« Hohe zeitliche Flexibilitat und Option auf Home-Office

« Wertschatzender Umgang, WIR-Kultur, tolle Burostimmung mit
,feel-good atmosphere”

» Modernes und helles Einzelblro

« Parkmoglichkeiten und gute offentliche Anbindung

- Sportlich legerer Dresscode

« Zahlreiche Social Benefits

+ Monatsbruttogehalt ab € 3.500,00 (Basis Vollzeit, kein All-In-Vertrag).
Je nach Vorerfahrung und Qualifikation ist eine Uberzahlung vorgesehen.

(@NI{ON Wir freuen uns auf lhre aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen!
IEEIDE e  Bitte an catro.sued@catro.com, KennNr. 30.1115, z.H. Sylvia Mdller-Trenk, die gerne
WECIER (i Fragen zur Verflgung steht.
Schillerplatz 4
CUNeler CATRO ist ein Personalberatungsunternehmen. Wir weisen darauf hin, dass lhre
ICBRZEEIERRIAEN  Bewerbung an unsere Auftraggeberin weitergeleitet wird. Sperrvermerke werden
WAL R BT  selbstverstandlich berucksichtigt — wir legen hochsten Wert auf Diskretion.
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