
Die Merkur Versicherung lebt eine moderne agile Arbeitskultur, die MitarbeiterInnen, KundInnen und PartnerInnen begeistert
und über flache Hierarchieebenen hinweg, Netzwerke für gute Ideen nutzt. Wir schaffen ein Umfeld, in dem die Kompetenzen

aller gefördert werden und das Beste: Wir erweitern unser TEAM MERKUR!
#teammerkur #seit1798 #wundermensch #merkurjobs #futureworkplace #newwork #homeoffice

Assistenz (w/m/d) Regionalleitung für den
Partnervertrieb

VIENNA, FULL-TIME EMPLOYEE

IHRE AUFGABEN

Ihr Beitrag bei uns im Team Merkur
Als Assistenz unserer beiden Regionalleitungen im
Partnervertrieb entlasten Sie diese in allen
administrativen Belangen und ermöglichen dadurch
einen fließenden Ablauf im Tagesgeschäft.

Konkrete Tätigkeiten
Erstellung von Auswertungen, Budgetverwaltung
und Kontrolle der Spesenabrechnung
Interne und externe Terminkoordination
Textierung und Aussendung diverser Unterlagen
Protokollführung inkl. Vor- und Nachbereitung
unserer Jour Fixes
Drehscheibe für interne Themen
Koordination von Messeveranstaltungen und
Vorbereitung von Präsentationen (grafische
Aufbereitung)

 IHR PROFIL

Persönlichkeit: Sie sind ein/e Office AllrounderIn -
kommunikationsstark, teamfähig und flexibel, zudem
sind Sie als Organisationstalent bekannt
Arbeitsweise: Sie zeichnen sich durch Ihre
selbstständige, strukturierte und sorgfältige
Arbeitsweise aus
Erfahrung und Know-How: Sie bringen erste
Berufserfahrung im Assistenzbereich mit und haben
keine Scheu vor MS Office (Word, Excel, Powerpoint)
Ausbildung und Sprache: Abgeschlossene
kaufmännische Ausbildung (Lehre, HASCH/HAK, FH/Uni)
sowie gute Deutschkenntnisse

UNSER ANGEBOT

Werden Sie Teil des Merkur Teams und genießen Sie zahlreiche attraktive Benefits und Sozialleistungen:

Jahresbruttogehalt (38,5h/Woche): ab € 33.286,68, abhängig von Qualifikation und Erfahrung
Arbeitsbeginn: ab sofort

Arbeitszeit: 38,5h/Woche (Gleitzeit)
Arbeitsort: Wiedner Hauptstraße 120-124, 1050 Wien

Gesellschaft: Merkur Versicherung AG
Reisebereitschaft: nein



    

KONTAKT

Tina Harter, MA
HR Business Partner
+43 316 8034-21 72

 


