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Office Management / Assistenz der GF (Stellenausschreibung)

Flr unser Buro in Innsbruck suchen wir ab sofort ein/e Office Manager/in in Teilzeit (12 — 16h / Woche).

Aufgaben:

Unterstiitzung der Geschaftsfilhrung in allen anfallenden Tatigkeiten; Planen, Koordinieren, Kommunizieren,
Dokumentieren, Kontrollieren

Terminkoordination

Vermittlung von Speakern

Organisation von Vortrégen (Erstellung von Angeboten, Auftrittsvereinbarungen, Vertrdge, Abrechnung,
Dokumentation)

Vorbereitungsarbeiten bzw. Unterstiitzung der Buchhaltung

Unterstiitzung bei der Erarbeitung von Prasentationen

Recherchieren von Locations, Programmen, u. A.

Betreuung / Mitarbeit Homepage sowie im Social-Media-Bereich

Zusammenarbeit mit unserem Partnerbiro (f)acts Events in Dornbirn

Allgemeine Birotétigkeiten

Anforderungen/fachliche Qualifikation:

Abgeschlossene Berufsausbildung, z. B. Blrokaufmann/- frau, HAK / HASCH oder ahnliches
Erste Berufserfahrung (2-3 Jahre) bzw. Erfahrung im Bereich Assistenz von Vorteil

Sehr gute Deutschkenntnisse, Englisch von Vorteil

Sehr gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel, PPTX)

selbststandiges Arbeiten, Organisationstalent

Beschéftigungsmodell:

Teilzeit mit 12h oder 16h pro Woche
mdgliche Arbeitstage MO bis DO jeweils vormittags

Wir freuen uns auf lhre aussagekréftige Bewerbung per Mail inkl. Lebenslauf, Motivationsschreiben, Zeugnisse und

Foto.

Kontakt:

Andrea Schwarzmann
Innauer + (flacts GmbH & Co 0G

Tel.: + 43 5572 386 402
E-Mail: Info@innauerfacts.at
Web: www.innauerfacts.at

Innauer + (f)acts 0G Grabenweg 68 (Soho 2) Am Kehlerpark 2
Innsbruck . Dornbirn 6020 Innsbruck 6850 Dornbirn
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