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Jetzt bewerben

 Die SATTLER GROUP steht seit 150 Jahren für Stabilität und Innovation auf internationalem
Niveau. Als Arbeitgeber bieten wir die Vorteile eines familiären, unabhängigen Unternehmens mit
regionalen Wurzeln und langfristigen Perspektiven. Werden auch Sie Teil der Erfolgsgeschichte! Für
unsere Zentrale in Graz-Gössendorf besetzen wir folgende TEILZEITSTELLE (25 - 30 Stunden):

VORSTANDSASSISTENZ (M/W/D)
Unser Angebot:

Abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit langfristigen Perspektiven
Fachliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten
Sorgfältige Einschulung in einem hochmotivierten Team
Kollegiales Miteinander und wertschätzende Unternehmenskultur
Umfangreiche Sozialleistungen (z. B. Sattler Gesundheitsprogramm, Mitarbeiter*innen Angebote,
Teamaktivitäten, Firmenevents, kostenfreier Parkplatz etc.)
Leistungsorientiertes Jahresbruttogehalt von € 42.000  (auf Vollzeitbasis) mit der Bereitschaft zur
Überzahlung, abhängig von Qualifikation und Berufserfahrung

 Ihre Aufgaben:

Unterstützung des Vorstands in organisatorischen und administrativen Belangen
Klassische Sekretariatsaufgaben wie Terminmanagement, Korrespondenz und
Dokumentenmanagement
Aufbereitung und Strukturierung von Daten und Statistiken
Selbstständige, professionelle Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern 
Organisation von Veranstaltungen und Firmenevents
Vor- und Nachbereitung inkl. Bewirtung von Geschäftsbesuchen und Besprechungen
Unterstützung Travelmanagement

Ihr Profil:

Abgeschlossene wirtschaftliche Ausbildung (UNI, FH) oder vergleichbare Qualifikation von Vorteil
Berufserfahrung als Vorstandsassistenz von Vorteil
Fähigkeit, selbständig zu arbeiten und komplexe Aufgaben zu bewältigen
Exzellente Kommunikations- und Organisationsfähigkeiten
Sicherer Umgang mit MS Office
Sehr gute Deutsch- & Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Hohe Zuverlässigkeit und Genauigkeit
Absolute Diskretion und Belastbarkeit
Professionelles und freundliches Auftreten

 Bitte senden Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen an unsere HR-
Managerin

Petra Sommer
Sattlerstraße 45, 8077 Gössendorf

 

Die SATTLER GROUP ist ein weltweit tätiges Familienunternehmen mit Hauptsitz in Österreich.
Wir sind führend in der Herstellung von technischen Geweben für den Outdoor-Einsatz.  Als
kompetenter Partner für hochwertige Spezialtextilien sind wir bekannt für  kontinuierliche
Entwicklungen innovativer textiler Lösungen

"thinking highTEX" ist unsere Mission!.

https://www.sattler.com/en/home/
https://www.sattler.com/menschen-karriere/jobs/?jh=scf6clft4ruohp0ylt5gbx2rrnt2xoe&sa=1

