ZUR VERSTARKUNG UNSERES
TEAMS SUCHEN WIR EINE

ASSISTENZ DER

(SSEP)

GESCHAFTSFUHRUNG

DEINE BENEFITS

- Zuschuss zum téglichen Mittagessen
- Kostenlose Parkméglichkeiten und sehr gute
offentliche Anbindung
- Weiterbildungsméglichkeiten
- Vergiinstigungen bei diversen Shops und Partnerunternehmen

- Ein tolles, dynamisches Team, das dich mit Freude empféngt

und an deiner Entwicklung teilnimmt

- Langfristige Zusammenarbeit mit Entwicklungsperspektiven
- Ein Jahresbruttogehalt (auf Vollzeit-Basis) ab EUR 37.800,00

+ Uberzahlung abhéngig von Vorerfahrung und Qualifikation

WAS DICH BEI UNS ERWARTET

- Wir bieten dir eine abwechslungsreiche Mischung aus personli-
cher Assistenzarbeit und aktivem Mitwirken im Centermanage-
ment:

- Du Gibernimmst das Termin- und Kalendermanagement und
kiimmerst dich um die Koordination und Priorisierung von Ter-
minen, Aufgaben und Mails

- Du koordinierst auBerdem Termine, Abléufe und organisatori-
sche Aufgaben fir die Geschéaftsfiihrung im Rahmen von Um-
bauprojekten

- Du erledigst die Vor- und Nachbereitung von Meetings und

Gbernimmst die Protokollfiihrung in Besprechungen

- Du hast groBes Interesse an IT & Digitalisierung und bringst

Ideen ein, wie wir uns technisch und digital weiterentwickeln
kénnen

- Du leistest wertvolle Hilfe durch die Ubernahme persénlicher

organisatorischer Téatigkeiten

- Du kiimmerst dich um den Kundenempfang und bist die erste

Ansprechperson im Biiro - freundlich, professionell und mit
einem Ldcheln!:)

WAS DU MITBRINGST

- Eine kaufmdnnische Ausbildung oder Erfahrung im persénli-
chen Assistenz- oder Projektbereich

- Organisationstalent, Eigeninitiative und Freude an
vielseitigen Aufgaben

- Interesse an Bauprojekten und moderner IT-Infrastruktur
- Gute MS-Office-Kenntnisse und Offenheit fiir neue Tools &

digitale Losungen

- Teamgeist, Zuverldssigkeit und eine positive Ausstrahlung

WIR WURDEN UNS FREUEN, WENN DU AN 3 TAGEN/WOCHE (IDEALERWEISE ZWISCHEN 8:00 UHR UND ETWA
15:00 UHR) FUR UNS DA SEIN KONNTEST. GERNE SIND WIR JEDOCH OFFEN DAFUR, GEMEINSAM UBER
ALTERNATIVE ARBEITSZEITEN — INSBESONDERE AM VORMITTAG — ZU SPRECHEN.

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann sende einfach Deine
Bewerbung an:

DruckereistraBe 3-30, 4810 Gmunden

jobs@sep.at

I @
WWW.Sep.Gf FAMILIARES MITARBEITER FLEXIBLE
ARBEITSKLIMA VORTEILSCARD ARBEITSZEIT



