
Executive Assistent (w/m/d) - Karenzvertretung (2 Jahre)

Über
druck.at

 Als persönliche und schnelle Onlinedruckerei in Österreich verknüpfen wir erstklassigen
Kundenservice mit bester Produktions-Qualität. Seit 2001 garantieren wir an unserem
Standort in Leobersdorf/NÖ mit über 250 MitarbeiterInnen die rasche Bearbeitung von
mehr als 200.000 Produkten im Digital-, Offset- und Großformatdruck. Diese können bei
uns rund um die Uhr ganz einfach online bestellt werden.

Ihre neue
Herausforderung
bei uns

 Persönliche Assistenz  und tatkräftige Unterstützung unserer Geschäftsführung im
operativen Tagesgeschäft
Terminkoordination und internationales Reisemanagement
Unterstützung bei der Aufbereitung von Berichten und Präsentationen
Schnittstelle zu diversen internen und externen Stakeholdern 
Eigenständige Abwicklung von Sonderprojekten (bspw. im Marketingbereich)
Organisation von Meetings und Events

Was Sie
bieten
können

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B. HAK o.Ä.)
Mehrjährige einschlägige Berufserfahrung im Bereich Office Management und
persönlicher Assistenz
Vorerfahrungen im Marketing von Vorteil
Sicherer Umgang mit MS-Office 
Ausgezeichnete Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse
Eigenständige, proaktive und gewissenhafte Arbeitsweise mit ausgeprägtem
Teamspirit

Was wir
bieten

 24.12. und 31.12. sind bezahlte Feiertage
Urlaubs- und Weihnachtsgeld werden im höheren Ausmaß von 5 Wochenlöhnen
ausbezahlt
Gesundheitsförderungsangebote für einen gesunden Geist und einen gesunden



Körper 
attraktive Mitarbeiterrabatte auf unser gesamtes Produktsortiment
kostenlose Heißgetränke für alle MitarbeiterInnen
ein familiäres Betriebsklima inkl. DU-Kultur & "Open Door Policy"
Gendergleichheit (Frauen und Männer erhalten für gleiche Arbeit gleiche Bezüge)
Nichtraucherbetrieb (Raucherplätze befinden sich außerhalb der Betriebsstätten)

 

Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche auf Gleitzeitbasis
Gehalt: ab € 2.500,-- brutto mit Bereitschaft zur Überzahlung abhängig von
Vorerfahrungen und Qualifikation
Befristung: 2 Jahre (Karenzvertretung) mit Option zur unbefristeten Übernahme

Jetzt bewerben!

https://druckat.onlyfy.jobs/apply/17fjzgm3q95ujtxkffrf6udiumv50lo

