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Assistenz Business Unit Healthcare Solutions (m/w/d)

Volizeit | Hart bei Graz, Osterreich

In dieser verantwortungsvollen Assistenzrolle bist du die zentrale organisatorische Drehscheibe der BU-Leitung und
sorgst fur einen reibungslosen Ablauf im operativen Alltag.
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urmission

Du organisierst Termine, Reisen und Veranstaltungen

Du bereitest Meetings vor und nach (inkl. Protokoll)

Du bist Schnittstelle zu Sales, Marketing, Controlling & Projektmanagement

Du unterstitzt bei der Vorbereitung und Organisation von Boardmeetingsprasentationen

Du erstellst und gestaltest Prasentationen in PowerPoint professionell und zielgruppengerecht

Du kiimmerst dich um organisatorische Themen wie Beschaffung, Abrechnung und Dokumentation
Du bringst dich im Projekt-, Vertriebs- und Marketingumfeld aktiv ein

uareknapp

Du hast eine kaufmannische oder technische Ausbildung abgeschlossen.

Mit MS Office gehst du sicher um — besonders PowerPoint setzt du gekonnt ein, um Prasentationen
professionell zu erstellen und aufzubereiten.

Du hast ein gutes Gespdir fiir visuelle Gestaltung. Erste Erfahrung im Grafikdesign ist ein Plus, aber kein Muss.
Marketing und vertriebsnahe Themen interessieren dich und du bringst ein gutes Verstandnis dafur mit.

Du Uberzeugst mit sehr guten Deutsch- und Englischkenntnissen.

Deine Arbeitsweise ist strukturiert, selbststdndig und zuverlassig.

Organisation liegt dir im Blut — dabei packst du auch selbst mit an und denkst pragmatisch.

Du bist kommunikationsstark, vertrauenswiirdig und gehst diskret mit sensiblen Themen um.

Als Teamplayer behaltst du stets den Blick firs Wesentliche.
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#weareknapp

Wir bieten dir fachliche und personliche Weiterbildungsprogramme sowie die Mitarbeit in einem motivierten Team,
in dem die Bereitschaft Verantwortung zu tibernehmen und die Begeisterung fiir die Umsetzung von Ideen
willkommen sind. Fur diese Position gilt ein kollektivvertragliches Mindestgehalt von EUR brutto 3.040.- pro Monat.
Wir bieten jedoch eine marktkonforme Bezahlung in Abh&ngigkeit von deiner Qualifikation und Vorerfahrung.
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