
JETZT BEWERBEN

Über  die  Wiener  Städtische
Die WIENER STÄDTISCHE Versicherung AG Vienna Insurance Group zählt
seit Jahren zu den führenden Versicherungsgruppen am Markt. Wir
verstehen Versicherung als Dienstleistung und bieten innovativen,
hochwertigen Versicherungsschutz. Bei der Gestaltung unserer Produkte
setzen wir auf Flexibilität in Verbindung mit größtmöglicher Sicherheit.

Aufgaben

Sie arbeiten gerne eigenverantwortlich und organisiert? Als
Assistent/in im Partnervertrieb unterstehen Sie direkt dem
Gruppenleiter und unterstützen ihn im täglichen Arbeitsalltag tatkräftig.

allgemeine Assistenztätigkeiten, Büroorganisation
Aufbereitung von Unterlagen wie z.B. Präsentationen, Statistiken,…
Webinare (Einteilung, Mailversand der Einladungen und Unterlagen, techn.
Support, Organisation..)
Zeitmanagement (Buchungen, Krankmeldungen) und Terminkoordination
Reisemanagement und Unterstützung bei Veranstaltungen
(Schnittstellenfunktion, Korrespondenz, Räume buchen …)
Leistungshonorare erstellen und abrechnen
Erstellung diverser Auswertungen
Dienstverträge verwalten

Anforderungen
abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
versiert im Umgang mit MS-Office, SAP-Kenntnisse von Vorteil
Zahlenaffinität
selbständige, zuverlässige und gewissenhafte Arbeitsweise
hohe Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative
ausgeprägte Kommunikations-, Kooperations- und Teamfähigkeit

Angebot
ein vielseitiger, verantwortungsvoller Aufgabenbereich & ein moderner
Arbeitsplatz im Zentrum Wiens
wir bieten attraktive Entwicklungschancen in unserem Unternehmen und
unterstützen Ihre fachliche sowie persönliche Weiterentwicklung

 

Dienstort: Wien
Stundenausmaß: Vollzeit (37,5
Wochenstunden)
Start: ab sofort
Gehalt: Das kollektivvertragliche
Mindestentgelt für die
ausgeschriebene Position beträgt €
34.500,62 brutto jährlich, sowie
diverse Sozialleistungen. Je nach
Erfahrung und Berufsausbildung
besteht die Bereitschaft zur
Überzahlung.

 

Noch Fragen?
Meine Ansprechperson:

MMag. Kathrin Donhauser
+43 50 350 74086
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Unsere Auszeichnungen:

W I R  S O R G E N  F Ü R  E I N E N  G U T E N  J O B .

A S S I S T E N Z  F Ü R  D I E  G R U P P E N L E I T U N G
P A R T N E R V E R T R I E B  ( W | M | D )

 

https://wiener-staedtische-versicherung.onlyfy.jobs/apply/8rhvxvqydle8q5gh61vy9cuasvxpw6l
mailto:?subject=Assistenz für die Gruppenleitung Partnervertrieb (w|m|d)&body=https://wiener-staedtische-versicherung.jobbase.io/job/eu6thhpr
http://production.enclave/candidate/job/print/8rhvxvqydle8q5gh61vy9cuasvxpw6l?mode=print
https://www.facebook.com/wienerstaedtische
https://www.instagram.com/wienerstaedtische/
https://www.youtube.com/channel/UCypNj4Jr_ak5Rr6DAA39xTA
https://twitter.com/wrstaedtische
https://www.linkedin.com/company/wiener-st-dtische-versicherung-ag---vienna-insurance-group/


wir unterstützen Sie vom ersten Tag an mit Sozialleistungen und
zahlreichen Benefits

Wir  sorgen  für  Benefits

Flexibilität Aus- &
Weiterbildung

Gesundheits-
vorsorge Vernetzung
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