
Assistenz der Geschäftsstellenleitung

Wir begleiten Menschen nach Unfall und Krankheit zurück in das Berufsleben. 

Sie suchen eine verantwortungsvolle Aufgabe im Bereich Assistenz und sind erfahren in der Entlastung und der qualifizierten

Unterstützung von Führungskräften? Wie bieten Ihnen ein entsprechendes Aufgabengebiet:

Das ist Ihr neuer Tätigkeitsbereich

Dienstort: Vienna

Beginn: As of now

Stundenausmaß: 37

Organisatorische und administrative Unterstützung der

Geschäftsstellenleitung

Schnittstellenfunktion zwischen Führungskräften

Erstellen von anspruchsvollen Statistiken, Auswertungen und

Präsentationen

Inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Meetings sowie Protokollführung

Übernahme von eigenverantwortlichen Aufgabenbereichen

Terminverwaltung

Was Sie dafür mitbringen

Abgeschlossene Ausbildung (Maturaniveau)

Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil

Professionelles Auftreten und perfekte Umgangsformen



Diskrete, gewissenhafte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse und Affinität zu digitalen Tools

Organisationsstärke, Flexibilität

Perfekte Deutschkenntnisse

Wir bieten

⏺ Flexible Arbeitszeitmodelle ⏺ Karenz- und Auszeitmanagement ⏺ persönliche und fachliche Weiterentwicklung ⏺ betriebliche

Gesundheitsvorsorge ⏺ betriebliche Zusatzleistungen 

⏺Hier finden Sie alle Benefits.⏺

Ihr Gehalt orientiert sich am SWÖ-Kollektivvertrag. 7 (€ 2996.9 bis € 3449.2 brutto Vollzeit). Das tatsächliche Gehalt ist von Ihrer

Berufserfahrung abhängig.  

JETZT BEWERBEN

Über uns

BBRZ steht für Berufliches Bildungs- und Rehabilitationszentrum. Als gemeinnütziges Unternehmen kreieren wir seit 1975 neue

berufliche Chancen für Menschen, die ihren ursprünglichen Beruf nicht mehr ausüben können und schaffen so einen hohen

individuellen Nutzen. Unser Fokus liegt auf einer nachhaltigen Integration in den Ersten Arbeitsmarkt. BBRZ Reha GmbH ist Teil der

BBRZ Gruppe.

Kontakt

Ms Doris Wallner  

Telefon: 0664/4453537

BBRZ Reha GmbH

Muldenstraße 5, 4020 Linz

https://www.bbrz.at/

Diversität, Inklusion & Zugehörigkeit - das BBRZ schätzt die Unterschiedlichkeit von Menschen und ihre Lebensrealitäten! Alle

sind willkommen. #Menschlichkeit #Chancengleichheit #Gerechtigkeit

https://www.bbrz.at/Jobs#wir-bieten-mehr
https://bbrz-reha-gmbh.onlyfy.jobs/application/apply/ukd670ogtlpfv1u3pzaloh3aux4xjsb
tel:0664/4453537
https://www.bbrz.at/
https://www.bbrz.at/
https://www.kununu.com/at/berufliche-rehabilitation-bbrz
https://www.instagram.com/bbrz_berufliche_reha/?hl=de
https://www.facebook.com/bbrz.at

