SCHRALCK

TECHNIK

Schrack Technik ist eines der fihrenden 6sterreichischen Unternehmen im B2B Vertrieb innovativer Produkte
aus den Bereichen Elektrotechnik, Netzwerktechnik, Gebaude, Anlagen, Elektromobilitdt und Beleuchtung. Mit
unseren qualitativ hochwertigen, langlebigen Produkten und unserem jungen Team haben wir uns zum
wichtigsten Player in Zentral- und Osteuropa entwickelt.

Fur den weiteren Ausbau unserer Geschaftsaktivitdten am Standort Vienna suchen wir eine/n versierte/n und
engagierte/n

Assistenz der Geschaftsfuhrung -
Schwerpunkt COO (m/w/d)

Sie sind ein Organisationstalent, behalten auch in herausfordernden Situationen den
Uberblick und unterstiitzen gerne auf héchster Managementebene? Dann sind Sie bei uns
genau richtig!

Standort: 1230 Vienna | Anstellung: Vollzeit 38,5h | Tatigkeit: Assistenz, Administration

Karrierestufe: Berufserfahren

©0006000

Ausgezeichneter Work-Life-
Arbeitgeber Balance

Gesundheit Weiterbildungen Vergiinstigungen Verpflegung

Jetzt Bewerben

IHR ZUKUNFTIGES AUFGABENGEBIET - VERANTWORTUNGSVOLL UND VIELSEITIG


https://www.schrack.at/
https://schrack-technik-gmbh.onlyfy.jobs/application/apply/ncrpjtn6z5qbmv5qobmi5znga3rykpa

= Erstellung und Aufbereitung von Unterlagen, Prasentationen und Reports in Deutsch und Englisch fir
Aufsichtsratssitzungen, Fuhrungskrafte-Meetings und Management Jour-Fix

= Protokollierung, Nachbereitung und Nachverfolgung von Task-Listen fir diverse Meetings

= Organisation und Koordination von Meetings und Events (z. B. Newcomer Days, Weihnachtsfeier) in
Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen

= Planung und Abwicklung von Hotel- und Reisebuchungen fur internationale Fuhrungskrafte sowie
personliche Betreuung vor Ort

= Eigenstandige Korrespondenz flr den COO sowie professionelle Verwaltung des Terminkalenders
und Mailaccounts

= Administrative Unterstiitzung bei Projekten, insbesondere beim Neubau der Zentrale in 1230
Wien

= Erstellung von Reports und Statistiken fur die GeschaftsfUhrung und andere Abteilungen

= Reprasentation der Abteilung im internen und externen Umfeld sowie erste Ansprechperson fir
interne und externe Geschéftspartner

WEN WIR SUCHEN - STRUKTURIERTE ORGANISATIONSPROFIS MIT HANDS-ON-MENTALITAT

= Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (z. B. Betriebswirtschaftsstudium oder vergleichbare
einschlagige Ausbildung)

= Mindestens 5 Jahre Erfahrung in einer Assistenzfunktion auf GeschaftsfUhrungs- oder
Vorstandsebene

= Exzellente MS-Office-Kenntnisse, insbesondere in Excel und PowerPoint

= Kommunikationsstarke und ausgepragte Teamfahigkeit

= Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

= Strukturierte und selbststidndige Arbeitsweise sowie hohe Lernbereitschaft

= Belastbarkeit, Flexibilitdt und eine geringe Reisebereitschaft

= Hands-on-Mentalitat und positive, herzliche und gewinnende Ausstrahlung

= Hohe Genauigkeit, Verldsslichkeit, Loyalitdt und Einsatzbereitschaft

DAS ERWARTET SIE BEI UNS - BENEFITS & CO.

= Enge Zusammenarbeit mit dem COO und Unterstutzung der weiteren GeschaftsfUhrungsmitglieder
sowie der Vertriebsleitung Osterreich

= Ein engagiertes Team, bestehend aus der Geschaftsfihrung (CEO, CSO, COO) sowie zwei
Assistentinnen im Bereich Legal & Sales (inkl. Fuhrparkleitung)



= Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabenfeld in einem internationalen,
dynamischen und wirtschaftlich sehr erfolgreichen Unternehmen

= |ndividuelle Aus- und Weiterbildungsmaéglichkeiten

= Gestutzte Werkskiiche am Standort Wien

= Soziale Zusatzleistungen wie eine private Arbeits- und Freizeitunfallversicherung

m Zusatzlich zu den gesetzlichen Urlaubstagen bieten wir 6 Tage mehr Erholung im Jahr

= Bruttomonatsgehalt ab € 4.000 - abhangig von der individuellen Qualifikation und beruflichen
Erfahrung

= Entdecken Sie weitere Benefits auf unserer Karriereseite

MEHRFACH AUSGEZEICHNET & EMPFOHLEN - SCHRACK TECHNIK, IHR PASSENDER
ARBEITGEBER
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Wenn Sie an einer Anstellung in einem motivierten Team interessiert sind, sich in der Elektrotechnik
zuhause fuhlen und Sie mit Ihrer Zuverlassigkeit und Eigenverantwortung punkten kdnnen, dann freuen
wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung. Bewerben Sie sich jetzt mit einem Klick auf den Button
"Jetzt Bewerben".

4,2
1.8 8 8 0%

332 Bewertungen

nuny  statista’

Far die Administration von Bewerbungen verwenden wir das Bewerbermanagementsystem Onlyfy by
Xing. Mit dem Klick auf ,Jetzt Bewerben” gelangen Sie zur Bewerbungsmaske und Profilerstellung.

Wir bitten um Bewerbungen Uber unser digitales Bewerbungsformular. Sollten Sie sich dennoch dazu
entschlieRen, uns lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail zukommen zu lassen, werden lhre Unterlagen
ebenfalls an unser Bewerbermanagementsystem weitergeleitet, da Bewerbungen sonst nicht bearbeitet
werden kénnen. Dies flhrt ebenfalls zu einer Profilerstellung in Onlyfy by Xing.


https://www.schrack.at/karriere/karriere-bei-schrack-technik#c188261
https://kununu.com/at/schrack-technik1?utm_medium=affiliate&utm_source=widget&utm_content=widget_icon_score_review_count_big&rfr=affiliate_widget
https://kununu.com/at/schrack-technik1?utm_medium=affiliate&utm_source=widget&utm_content=widget_icon_score_review_count_big&rfr=affiliate_widget

Ansprechpartner fir diese Position ist:

Jetzt Bewerben

Frau Florentina Liebler
Schrack Technik GmbH
+43 1 866 85 9003
karriere@schrack.com
Seybelgasse 13, 1230 Wien

NEUGIERIG GEWORDEN? - LERNEN SIE HIER IHR ZUKUNFTIGES TEAM KENNEN!

Unsere Abteilungen stellen Sich vor - Lernen Sie HIER lhre zukiinftige Abteilung kennen uns sehen

Sie sich unsere Videointerviews an!
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62 Niederlasssungen in 13 Ldndern « Export in weitere 35 Lander « 1.200+ Mitarbeiter « 60.000+ Artikel « € 500
Mio+ Umsatz « 60.000+ Kunden pro Jahr
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https://schrack-technik-gmbh.onlyfy.jobs/application/apply/ncrpjtn6z5qbmv5qobmi5znga3rykpa
mailto:karriere@schrack.com
https://www.schrack.at/karriere/karriere-bei-schrack-technik#c198327
https://www.schrack.at/
https://www.xing.com/pages/schrack-technik-gmbh
https://www.kununu.com/at/schrack-technik1
https://www.youtube.com/schracktechnik
https://www.instagram.com/schrackforstudents/?hl=de
https://www.tiktok.com/@schrackforstudents

