ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M/W)

GroBraum Graz

Unser Auftraggeber ist ein erfolgreiches, stetig wachsendes Dienstleistungsunternehmen
in der IT-Branche und sucht zur Erweiterung seines Teams eine Assistenz der Geschafts-
fihrung (m/w).

Ihre Aufgaben

» Unterstutzung der Geschaftsfuhrung im administrativen und organisatorischen Bereich
u.a. Erstellung von Angeboten, Terminvereinbarungen und -kontrolle, Einkaufsabwicklung,
Aufbereitung von Prasentationen

- Mitarbeit im Bereich Marketing (Organisation von Veranstaltungen, Aussendungen, etc.)

» Verantwortung fur das Reisemanagement, die Personaladministration und das Fuhrpark-
management

» Support der Geschaftsfuhrung und kaufmannischen Leitung bei spannenden Projekten

» Kommunikation mit Kundinnen, externen Partnerinnen sowie Mitarbeiterinnen des Unter-
nehmens

- Diverse Vertretungstatigkeiten und Unterstlitzung des Teams

lhr Profil

« Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

« Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich, idealerweise in einer vergleichbaren Position

« Ausgezeichnete MS Office-Kenntnisse und Verstandnis fur Dokumentenmanagement- und
ERP-Systeme

- Exzellente Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

- Organisationstalent mit strukturierter Arbeitsweise

 Ausgepragte Selbststandigkeit, Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit

» Hohe Kommunikationsfahigkeit und Freude an der Arbeit mit Menschen

Unser Angebot

« Positiver Arbeits-Spirit in einem wachsenden Unternehmen

- Selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten B

» Monatsbruttogehalt ab € 2.500,00 mit der Bereitschaft zur Uberzahlung je nach Qualifi-
kation und Berufserfahrung

CATRO
LEEUELEENER  Unsere Personalberaterin, Teresa Alkofer, MSc, steht Ihnen gerne fiir nahere Auskiinfte zur

media Verfligung und freut sich auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte

Sclwgge]rglathazzl unter Angabe der KennNr. 90.6111 an catro.sued@catro.com senden.

LSBRZSEICRIRTEER  \Vir weisen darauf hin, dass die Bewerbung an unseren Auftraggeber weitergeleitet wird.
IR R IET  Sperrvermerke werden selbstverstandlich berucksichtigt.
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