Gartengasse 1

3580 Horn

@02982 53 713-21

P4 brainundtrain427@uebungsfirmen.at

Assistent.in der Geschadaftsleitung

Die Brain & Train GmbH sucht ab 02.09.2024 eine/einen Assistenten/Assistentin der
Geschdaftsleitung (m/w/d) in Horn. Das monatliche Gehalt entspricht dem Gehalt laut
Kollektivvertrag. Wir sind stolz auf unser engagiertes und talentiertes Team, das gemeinsam an
innovativen Projekten arbeitet. Wenn Sie auch Teil unseres Teams sein wollen, dann freuen wir uns
auf Ihre Bewerbung!

lhre Aufgaben

Fachliche Anforderungen

Verwaltung Emailaccount
Terminkoordination
Wartung aller Geréte in der UFA
ProtokollfUhrung bei Meetings
Planung und Organisation von
+Exkursionen* in die UFA und
Besucherbetreuung
o Qualitdtsmanagementprozesse
o Inner- und auBerbetriebliche
Kommunikationsprozesse optimieren
o Interne Projektabrechnung

O O O O O

Personliche Anforderungen

O

O O O O

Sicherer Umgang mit Microsoft
Officeanwendungen

Schriftverkehr

Kommunikative Fahigkeiten
Organisatorische Fahigkeiten
Sprachkenntnisse: Englisch (mundlich
und schriftlich), Franzésisch/Spanisch
(mUndlich)

Was wir lhnen bieten

o Genauigkeit o Einen Platz in einem jungen,

o ZuverlGssigkeit engagierten Team

o Teamfdhigkeit Eine erfolgsorientierte Umgebung
o Selbsténdiges und Angemessene Bezahlung

eigenverantwortliches Arbeiten
o L&sungsorientierung

o O O O

Interne und externe Weiterbildung
Firmenfeiern und Seminare

Haben wir lhr Interesse gewecki?

Dann senden Sie uns noch heute lhre Bewerbung an folgende Email-Adresse:

brainundirain427@uebungsfirmen.at

Bei offenen Fragen stehen Ihnen Frau Mag. Lukesch und Herr Mag. Hollerer zur Verfugung!

UID Nummer: ATU80042749
BIC: ACTBATWO
IBAN: AT289900000170033536

Firmenbuch: 427
Firmenbuchgericht: ACT-Gericht
Sitz: Horn



