&more

Sie sind eine freundliche und herzliche Person mit stark ausgepragtem Organisationstalent, die fiir die Welt der
Kosmetik brennt?

Unser Auftraggeber ist ein weltweit fihrendes Kosmetikunternehmen, welches sich durch starke und innovative
Marken sowie einen hohen Bekanntheitsgrad auszeichnet.

Zur Verstarkung der Geschaftsleitung suchen wir fiir den Standort Wien eine/n motivierte/n und engagierte/n

Assistent/in der Geschaftsfuhrung & Vertrieb

Beauty-Branche

lhre Aufgaben:

e In dieser spannenden Position unterstiitzen Sie die Geschéaftsleitung in allen administrativen und
organisatorischen Agenden.

¢ Sie sind fur eine Termin- und Reiseorganisation sowie Rechnungslegung und -kontrolle verantwortlich.

e Weiters Ubernehmen Sie die laufende interne und externe Korrespondenz sowie die Erstellung von
Prasentationsunterlagen, Auswertungen und Protokolle.

¢ Die professionelle Organisation von Meetings sowie die hierfir erforderliche Erstellung von Unterlagen zahlen
ebenso zu lhrem vielseitigen Aufgabengebiet.

¢ Im Rahmen dieser Tatigkeit ibernehmen Sie auch viele Aufgaben und Projekte im Bereich Vertrieb.

lhr Profil:

e Bei dieser Position wenden wir uns an Kandidaten (m/w) mit erfolgreich abgeschlossener kaufmannischer
Schulausbildung (z.B. HAK, HAS, HBLA oder vergleichbar).

« Sie bringen einschlagige mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Vertriebsassistenz/ Vorstandsassistenz mit.

¢ Ausgezeichnete Deutschkenntnisse und sehr gute Englisch-Kenntnisse sowie den sicheren Umgang mit MS-
Office setzen wir fur diese Position voraus.

¢ Organisations- und Durchsetzungsvermégen, Zahlenaffinitat, professionelles und sicheres Auftreten sowie
aktives Kommunikationsverhalten runden Ihr Profil ab.

Es erwartet Sie ein aufstrebendes Unternehmen in einem dynamischen Umfeld mit ausgezeichnetem
Betriebsklima, welches die Mitarbeiter/innen als wichtigen Teil seines Erfolges sieht und sie auch entsprechend
fordert. Diese Position ist mit einem qualifikationsabhangigen Jahresbruttogehalt ab EU 40.000,-- dotiert. Je



nach Ausbildung und Erfahrung ist eine Uberzahlung méglich. Abgerundet wird Ihr Dienstverhaltnis mit
interessanten Benefits sowie diversen Aus- und Weiterentwicklungsmaoglichkeiten.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung auf unserem HEADS
& MORE-Karriereportal. Wir sichern Ihnen selbstverstandlich umfassende und objektive Information sowie
absolute Diskretion zu.

JETZT BEWERBEN


https://heads-and-more.onlyfy.jobs/apply/tf2k6s0uk7l0lzd8ksjx5o1lkqd4smf

