Rehrl@® Partner

PERSONALBERATUNG GMBH

Persdnliche Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d) - 2226204, Salzburg Stadt

Das Unternehmen

Fir ein namhaftes Dienstleistungsunternehmen im Gesundheitswesen besetzen wir zur Unterstitzung eine
Personliche Assistenz der Geschéaftsfuhrung (m/w/d). Wenn Sie eine verantwortungsvolle Téatigkeit in einem
renommierten Unternehmen suchen, sich fir das Gesundheitswesen interessieren und Diskretion fur Sie an erster
Stelle steht, dann nutzen Sie diese Chance und bewerben Sie sich bei uns.

Die Position

Diese koordinative und vertrauensvolle Position beinhaltet ein breit gefachertes und abwechslungsreiches
Aufgabengebiet. Sie agieren als rechte Hand des Geschéaftsfihrers und Ubernehmen neben allgemeinen
Assistenzaufgaben die Steuerung und Verwaltung des Vertragswesens, das Immobilienmanagement sowie die
Organisation Kkleinerer Teamveranstaltungen. Sie agieren als Kommunikationsdrehscheibe und sorgen fir die
Koordination von in- und externen Informationen inkl. Reporting an die Geschéaftsfilhrung. Dank lhrer exzellenten,
verhandlungssicheren Deutsch- und Englischkenntnisse féllt es lhnen leicht, die Erstellung von Prasentationen und
Protokollen sowie die Ubersetzung von Dokumenten in englischer und deutscher Sprache zu tibernehmen.

Ihre Qualifikation

Als Idealkandidat/in verfiigen Sie Uber eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung sowie mehrjéahrige
Berufserfahrung in der gehobenen Assistenz in einem internationalen Unternehmensumfeld auf Geschéftsfihrungs-
oder Vorstandsebene. Sie verflgen uber verhandlungssichere Englischkenntnisse und einen routinierten Umgang mit
dem MS Office Paket. Persdnlich Gberzeugen Sie durch lhr freundliches, sicheres und professionelles Auftreten, lhre
Flexibilitat sowie lhren strukturierten und verlasslichen Arbeitsstil. Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Aufgabe in
einem erfolgreichen, gehobenen Unternehmensumfeld.

Jahresbruttogehalt ab € 50.000,-- abhéngig von beruflicher Qualitat und Erfahrung.

Ihr Ansprechpartner
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