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Siemens Personaldienstleistungen ist ein 100%iges
Tochterunternehmen der Siemens AG Österreich und Spezialist in
der Vermittlung von qualifiziertem Personal im technischen,
kaufmännischen und gewerblichen Bereich.
Für unsere Kunden und Mitarbeiter nutzen wir die Vorteile eines
internationalen Konzerns und bieten spannende Jobperspektiven
innerhalb Siemens aber auch bei unseren externen Kunden in
ganz Österreich.

Wir suchen für unseren Kunden in Graz ab sofort
einen Assistenten (m/w/d) der Geschäftsführung.

Ihre Aufgaben

Schnittstelle zwischen Geschäftsführung, internen Abteilungen,
Kunden und Lieferanten
Mitarbeit bei der Erstellung von Angeboten und Fakturierungen
Organisation von Video-, Weg- und Telefonkonferenzen
Erstellung von Dokumenten und Präsentationen
Allgemeine administrative Tätigkeiten

 

Ihre Qualifikation

Abgeschlossene Ausbildung (UNI, FH) im Bereich
Betriebswirtschaft, o.Ä.
Erste vorzuweisende Berufserfahrung als Assistent (m/w/d)
von Vorteil
Verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse
Zahlenaffinität und Begeisterung für kaufmännische
Tätigkeiten
Sicherer Umgang mit MS-Office
Ergebnis- und zielorientierte Persönlichkeit

Ihre Perspektive

Je nach konkreter Qualifikation und Berufserfahrung ist ein
Bruttomonatsgehalt von mindestens EUR 2.700- vorgesehen
(dieses übersteigt jedenfalls das kollektivvertragliche
Mindestgehalt). Die letztgültige Gehaltsvereinbarung treffen wir
im Rahmen eines persönlichen Gespräches.

Als Teil eines international agierenden Großkonzerns bieten wir
Ihnen interessante berufliche Perspektiven und
Weiterbildungsoptionen in einer dynamischen
Unternehmensstruktur mit vielseitigen Möglichkeiten, Ihr
persönliches und berufliches Potenzial optimal zum Einsatz zu
bringen.

Wie kann ich mich bewerben?

Wenn Sie Interesse an dieser herausfordernden und
abwechslungsreichen Position haben, dann freuen wir uns auf
Ihre aussagekräftige Online Bewerbung!

Kontakt: Anja Absenger
Tel.: 0664 8855 7337

Anja Absenger
anja.absenger@siemens.com
0664 8855 7337
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Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) (AA)
Graz - ID: eddedeou
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