
 

                                                                                                  

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG  
TEILZEIT (m/w/d)  
Wir sind eine international agierende Unternehmungsberatung mit Sitz in Salzburg und begleiten unsere 

Kunden in zentralen Themen der Unternehmensführung. Auf Basis von 25 Jahren branchenübergreifender 

Erfahrung und fundierter Expertise setzen wir Impulse und unterstützen Unternehmen beim Erreichen ihrer 

Meilensteine. Neben unseren Beratungsdienstleistungen bieten wir Trainings und Schulungen an. Zur 

Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen Assistenten / eine Assistentin für 20-25 

Wochenstunden.  

 

DEINE AUFGABEN  

 Assistent:in der Geschäftsführung 

 Unterstützung Auftragsabwicklungsprozesse 

 Abrechnung 

 Trainings vor- und Nachbereitung 

 Officemanagement (Leitung Office) 

 Eigenverantwortung und Unterstützung bei Marketingmaßnahmen und Marketingkampagnen 

 Pflege und Aktualisierung unseres CRM-Systems 

 Organisation und Support interner Projekte, Veranstaltungsmanagement 

DEIN PROFIL  

 Abgeschlossene Wirtschaftsausbildung (HAK, Fachhochschule, Universität) 

 Sehr gute und routinierte EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Office) 

 Perfekte Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, sowie gutes Englisch 

 Ausgeprägte Problemlösekompetenz, Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 Hohes Maß an Kundenorientierung und Einsatzbereitschaft 

 Selbstständige, strukturierte und genaue Arbeitsweise 

 Eigenverantwortliche und verlässliche Persönlichkeit 

 Berufserfahrung von Vorteil 

UNSER ANGEBOT  

 Langfristige Beschäftigung in einem jungen und motivierten Team 

 Abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet 

 Ein Bruttogehalt von mindestens € 2.373,13 (Basis Vollzeit 40h) monatlich abhängig von Ausbildung, 

Qualifikation und Erfolg 

 

DAS IST GENAU DAS, WAS DU GESUCHT HAST?  

Das ist genau das, wonach du gesucht hast? Dann schicke deine Bewerbung mit deinem Lebenslauf per Mail an Sofia 

Brunauer - office@settingmilestones.com. Wir freuen uns darauf, von dir zu hören.  

 

Wir sind Setting Milestones.  

Andere orientieren sich an Meilensteinen. Wir setzen Sie. 

www.settingmilestones.com  

mailto:office@settingmilestones.com
http://www.settingmilestones.com/

