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Assistenz der
Geschaftsfuhrung (m/w/d

Als zentrale Schnittstelle zwischen Geschdftsfihrung und den Geschdftseinheiten stellst
du dabei reibungslose Prozessabldufe sicher. Die Aufgabengebiete umfassen die proak-
tive und kompetente Entlastung bzw. Unterstitzung der Geschdaftsfihrung in organi-
satorischen und administrativen Belangen. Zu deinen Aufgaben gehoren die Betreuung
des Empfangsbereiches, Koordination und Vorbereitung von Terminen, Koordination der
Instandhaltung des Gebdudes, Aufbereitung von Auswertungen, sowie die Mitarbeit an

der Personaladministration und IT o

Bewerbung unter office@aberjung.com




We're looking for

Assistenz der

Geschaftsfihrung

m/w/d

Wir freuen uns tber deine Bewerbung

inkl. Lebenslauf.

qQber ©
JunQ

Start:
ab sofort

Ort:

Délsach, Osttirol

Teilzeit (20h)

Brutto Gehalt:
ab € 2.300 p.M.
auf Vollzeitbasis

Als zentrale Schnittstelle zwischen Geschaftsfiuhrung und den Geschdftseinheiten stellst du dabei reibungslose Pro-

zessabldufe sicher. Die Aufgabengebiete umfassen die proaktive und kompetente Entlastung bzw. Unterstiitzung der

Geschdftsfihrung in organisatorischen und administrativen Belangen. Zu deinen Aufgaben gehoéren die Betreuung

des Empfangsbereiches, Koordination und Vorbereitung von Terminen, Koordination der Instandhaltung des Gebd&udes,

Aufbereitung von Auswertungen, sowie die Mitarbeit an der Personaladministration und IT

Was dich erwartet

Flexible Arbeitszeiten & Zeitausgleich
Méglichkeiten fir Homeoffice Tage
Selbststdndiges & eigenverantwortliches Arbeiten
Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

ein junges und motiviertes Team

regelmdaBige Teamevents

Mitarbeiterrabatt auf Unholde

Mitarbeiterrabatt auf das Fitnessstudio Helios

> > > > > > > > >

Gartenfldche fur die gemeinsame Mittagspause oder
das Afterwork Getrdank

2

Mitarbeiterrabatt auf Essenslieferungen

A der schoénste Ausblick Uber den Lienzer Talboden

Was du mitbringen solltest

A Sehr gutes kaufmdnnisches Verstandnis, bestenfalls
mit einer Ausbildung in diesem Bereich

A  Gute Kenntnisse in Microsoft Office und iWork
Berufserfahrung wiinschenswert
Eine I6sungsorientierte und ganzheitliche Denkweise

Eine strukturierte, zielorientierte und selbststdndige
Arbeitsweise und proaktives Handeln

Einen offenen Blick auf die Welt
Gesplr fir Menschen

Mut, Persénlichkeit, Inspiration

> > > > > > D

Perfekte Deutsch- sowie sehr gute Englischkenntnisse
in Wort und Schrift

A technische Affinitdt fur die Koordination der Instand-
haltungen im Blrogebdude

Bewerbung unter office@aberjung.com
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