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Assistenz der Geschéaftsfuhrung

POWERVOLL / KOMMUNIKATIV / MULTI-TASKING

Zu lhrem Aufgabengebiet zahlen:

e Unterstltzung bzw. Entlastung der Geschéftsfihrung in
administrativen und organisatorischen Belangen

e Enge Zusammenarbeit mit dem Fihrungsteam

¢ Professionelle Kommunikation und Korrespondenz mit internen und
externen Ansprechpartner:innen

e Koordination und Vorbereitung von Meetings, Reisen und
Veranstaltungen

e Erstellung und Aufbereitung von Prasentationen, Berichten und
Protokollen

e Mitgestaltung und Nachverfolgung von Projekten und Aufgaben

e Leitung und Koordination des Teams Office Management

Ihr Profil, das erwarten wir von lhnen:

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Matura oder Studium
von Vortell

e Mehrjéahrige Erfahrung in einer vergleichbaren Position

e Ausgezeichnete organisatorische und analytische Fahigkeiten und
eine strukturierte Arbeitsweise

e Klare, professionelle Ausdrucksweise in schriftlicher und mindlicher
Form

¢ FlieBend Deutsch, Englisch von Vorteil

e Gute EDV-Anwenderkenntnisse, sehr gute MS Office Kenntnisse

¢ Flexibilitat, Belastbarkeit, Leistungsbereitschaft und Diskretion

e Teamfahigkeit und Sozialkompetenz

Das bieten wir lhnen:

e Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
e Ein wertschatzendes Arbeitsklima in einem engagierten Team
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Weiterbildungs- und Entwicklungsmdoglichkeiten

Flexible Arbeitszeiten

Attraktive Vergitungen und Zusatzleistungen

e Mittagessen verglnstigt, Obst, u.v.m

Benitzung des firmeneigenen Fitnessraums im Unternehmen

INFOS:

Die Bezahlung richtet sich nach Kollektivvertrag fur Angestellte des
Metallgewerbes. Bei entsprechender Berufserfahrung und Qualifikation
ist eine Uberzahlung selbstverstandlich méglich.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter: bewerbung@asco.co.at | Tel.:
04358 / 28 120-0 | www.asco.co.at/karriere
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