
Sales & Executive Assistant (m/w/d) ab 25

Wochenstunden

Für unseren Kunden suchen wir zwischen Enns und Linz nach Verstärkung.

Das sind wir!
Das eXperts consulting center, eine Business Unit der I.K. Hofmann GmbH, fungiert als
Schnittstelle zwischen Unternehmen und qualifizierten Spitzenkräften.
Von der Suche bis zur Anstellung unterstützen wir beide Seiten, damit am Ende eine
Partnerschaft entsteht, die alle voranbringt.
Ihr Erfolg ist uns wichtig und dafür nehmen wir uns Zeit. Profitieren Sie von unserem globalen
Netzwerk und werden Sie Teil der Erfolgsgeschichte.

Wen suchen wir?
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (bevorzugt auf Maturaniveau)

Mehrjährige Berufserfahrung in der Personaldienstleistung ist zwingend erforderlich

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere in Excel und PowerPoint

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Ausgeprägte Kommunikationsstärke, selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, hohe
Flexibilität und Vertrauenswürdigkeit

Was erwarten wir?
Operative Vertriebsunterstützung inkl. Bearbeitung nationaler und internationaler
Ausschreibungen sowie Verwaltung von Rahmenverträgen

Erstellung von Auswertungen und Präsentationen sowie Mitarbeit an der Optimierung interner
Prozesse



Proaktive Unterstützung der Geschäftsführung in administrativen, organisatorischen und
vertriebsnahen Themen

Eigenständiges Termin- und Reisemanagement sowie Vorbereitung von Meetings und
Unterlagen

Zentrale Schnittstellenfunktion zwischen Geschäftsführung und internen Abteilungen

Das erwartet Sie bei uns!
Ihre Benefits

Für diese Position ist ein Bruttomonatsgehalt von mindestens EUR 3 000,00 auf Vollzeitbasis
vorgesehen. Abhängig von Ihren Qualifikationen und Erfahrungen ist eine Überzahlung
möglich.


