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Mbrainundtrain427 @uebungsfirmen.at

ASSISTENT:IN DER GESCHAFTSLEITUNG

Fir den Standort Horn stellt die Brain & Train GmbH ab 01.09.2026 ein neues Team zusammen und
besetzt die Position Assistent:in der Geschaftsleitung (m/w/d). Die Verglitung erfolgt gemaB dem
geltenden Kollektivvertrag. Geboten wird ein modernes, kreatives Arbeitsumfeld, in dem von Beginn
an innovative Projekte gemeinsam entwickelt werden. Wenn Sie Teil dieses Teams sein mochten,
freuen wir uns auf lhre Bewerbung.
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Biiroorganisation — Wartung aller Gerite der UFA

Verwaltung Emailaccount

Gestaltung und Aktualisierung von Formularen

Terminkoordination

Protokollfiihrung bei Meetings

Planung und Organisation von ,,Exkursionen* in die UFA und Besucherbetreuung
Kooperation mit Partnerfirmen

Messeorganisation

Qualitatsmanagementprozess, Zertifizierung (Nachhaltigkeit, Digitalisierung...)
inner- und auBerbetriebliche Kommunikationsprozesse optimieren

interne Projektabrechnung

HLICHE UND PERSONLICHE ANFORDERUNGEN

sicherer Umgang mit Microsoft Office
Officeanwendungen

Schriftverkehr

kommunikative Fahigkeiten

organisatorische Fahigkeiten

Sprachkenntnisse: Englisch (mindlich und schriftlich), Franzosisch/Spanisch (mundlich)
Genauigkeit

Zuverlassigkeit

Teamfahigkeit

selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten
Losungsorientierung

Wir bieten lhnen die Mitarbeit in einem jungen, engagierten Team mit erfolgsorientiertem
Arbeitsumfeld, leistungsgerechter Vergutung sowie vielfaltigen Weiterbildungs- und
Entwicklungsmoglichkeiten.

HABEN WIR [HR INTERESSE GEWELKT?

Dann senden Sie uns lhre Bewerbung an folgende E-Mail-Adresse:
brainundtrain427 @uebungsfirmen.at

Bei offenen Fragen stehen lhnen Frau Mag. Lukesch und Herr Mag. Hollerer zur Verfiigung.
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