Unabhangige Statistiken fir | N_—%8 A

Die Informationsmonager

o 3 > (sﬂmsm( AUSTm
faktenbasierte Debatten und Entscheidungen

Projektassistenz / Backoffice mit IT-Affinitat

Diese Aufgaben erwarten Sie:

e Operative Unterstlitzung der Direktionsassistenz und des Sekretariats im Tagesgeschaft

e Selbststandige Abwicklung administrativer und organisatorischer Aufgaben inkl. strukturierter
Dokumentation

e Mitarbeit in Projekten im Umfeld von ERP und Unternehmensanwendungen mit Fokus auf operative
Umsetzung, Koordination und Nachverfolgung von MaRnahmen und Terminen

e Unterstlitzung im Projektcontrolling (strukturierte Datenaufbereitung, Auswertungen und Abstimmungen)

e Eigenstandige Bearbeitung kurzfristiger organisatorischer und IT-naher Fragestellungen (z. B. digitale Tools,
Anwender:innenanliegen sowie System- und Schnittstellenthemen)

Diese Fahigkeiten bringen Sie mit:

e Mindestens erfolgreicher Abschluss (Reifepriifung) einer hoheren bildenden Schule und mehrjahrige, klar
operativ gepragte Backoffice- / Assistenz-Erfahrung im Tagesgeschaft

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Excel (strukturierte Datenaufarbeitung, Auswertungen,
idealerweise Pivot)

e Sicherer Umgang mit digitalen Tools sowie die Fahigkeit, sich neue Anwendungen eigenstandig und effizient
anzueignen

e Strukturierte, l6sungsorientierte Arbeitsweise — auch bei wechselnden Anforderungen und hoher
Arbeitsdichte

e Hohe Eigenmotivation und professionelles Auftreten im Umgang mit unterschiedlichen
Ansprechpartner:innen

Wir bieten lhnen:

e Abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit breitem Themenspektrum, aktiver Projektmitarbeit sowie
attraktiven fachlichen und organisatorischen Entwicklungsperspektiven

e Ein stabiles Arbeitsumfeld mit langfristiger Perspektive

e Attraktive Sozialleistungen

e Eine Uberwiegend vor Ort ausgerichtete, teamorientierte Arbeitsweise mit engem persénlichem Austausch
und kurzen Abstimmungswegen; Homeoffice ist in Abstimmung moglich

Jahresbruttogehalt bei 40 Wochenstunden: ab € 50 227,80.

Die tatsachliche Einstufung ergibt sich unter Beriicksichtigung von eventuellen facheinschlagigen Vordienstzeiten.
Ergdnzende Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen gerne: Frau DI Bettina LANGER +43 1 711 28-8607
Wir freuen uns liber lhre aussagekraftige Bewerbung, die Sie bitte bis 8. September 2026 online libermitteln.
Wir behalten uns vor, die Jobausschreibung bei vorzeitiger Besetzung friihzeitig zu schlieRen.

Unsere zusatzlichen Benefits:
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