
Als Österreichs führendes Energieunternehmen setzen wir wie kaum ein
anderer in Europa auf die Kraft von Wasser, Wind und Sonne sowie auf
zukunftsweisende  Technologien.  Dafür  brauchen  wir  ein  engagiertes
Team,  das  gemeinsam  mit  unseren  Tochterunternehmen  und
Partner:innen  intensiv  an  der  gesamten  Energie-Wertschöpfungskette
arbeitet: Von der Stromerzeugung über den Transport bis zum Handel
und Vertrieb.

Das  VERBUND-Tochterunternehmen  SMART  ENERGY  PERSONAL
unterstützt  Unternehmen  im  Energiebereich  bei  der  Besetzung  von
Verwaltungs-  und  Schlüsselpositionen  in  Österreich.  In  diesem
Zusammenhang sucht die SMART ENERGY PERSONAL für VERBUND
eine/n:

Office Manager
(m/w/d)
(38,5 Std/Wo, Wien)

Ihre Aufgaben

Sie sind für die Büroorganisation im Bereich Kommunikation
zuständig
Sie planen Termine und organisieren Meetings für die Bereichsleitung
bzw. für das Team
Sitzungen werden von Ihnen koordiniert
Sie übernehmen die Abwicklung von kaufmännischen und
administrativen Aufgaben
Sie sind Zeitbeauftragte/r und verantworten das Bestellwesen in SAP
Sie bearbeiten organisatorische und fachliche Sonderaufgaben

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK oder ähnliches)
Mind. 2 Jahre einschlägige Berufserfahrung, gerne auch
Wiedereinsteiger/innen
Gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Power Point, Outlook, Excel)
Hohe Affinität zu Sprache in Wort und Schrift
Analytische Denk- und Vorgehensweise
Freude an unterstützenden Tätigkeiten

Ihre hohe Zuverlässigkeit, Ihre selbstständige und genaue Arbeitsweise,
Ihre dynamische Persönlichkeit und Ihr Fingerspitzengefühl in der
Kommunikation überzeugen uns.

 

Standort
Dietrichgasse 27/3.OG

1030 Wien
(U3 - Kardinal-Nagl-Platz)

Kontakt
Bei Fragen steht Ihnen
Jessica Brüger, MSc
gerne zur Verfügung.

jobs@smart-ep.at

+43 1 531 52 51672

www.smart-es.at

Hier bewerben!
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Unser Angebot

Eine hochinteressante Tätigkeit im Kreise von Top-Expertinnen und -
Experten beim führenden Energieversorger Österreichs
Die Chance, mit einem fachlich exzellenten Team
zusammenzuarbeiten
Eine strukturierte Einarbeitungsphase und zahlreiche Benefits
Ein umfangreiches internes Bildungsprogramm
Ein kollektivvertragliches Bruttomonatsgrundgehalt ab € 2.414,39 (laut
KV 2019)

Die Anstellung erfolgt über das VERBUND-Tochterunternehmen SMART
ENERGY PERSONAL GmbH.

Sie haben Interesse an dieser Herausforderung?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Online Bewerbung!


