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KLUGE KOPFE
SIND
SCHUBERTIANER

schubert.tech/jobs

Organisation ist lhre Starke? Unterstiitzen Sie unsere Projekt-

teams und sorgen Sie dafiir, dass im Hintergrund alles rundlauft. DAS SIND IR

Wir sind ein fuhrendes CleanTech Unternehmen und entwickeln nachhaltige Losungen im Bereich
Energie und Wasser. Als treibende Kraft der Energiewende bieten wir abwechslungsreiche
Aufgaben in einem innovativen Umfeld:

Seit 1965 steht Schubert
fur Tradition und Erfolg.
Heute zdhlt unser Team
rund 250 Mitarbeiterinnen.
Zudem haben wir in den

Assistenz im Bereich der Abwicklung (w/m/x)

letzten Jahren mehr als

Teil- oder Vollzeit: 30 bis 38,5 Wochenstunden / Standort: A-3200 Ober-Grafendorf 300 Lehrlinge ausgebildet
und weltweit tber 1000

MEHR ALS NUR EIN JOB Projekte realisiert.

M Administrative Untersttitzung der Bereichsleitung, Abteilungsleitung und der Fachbereiche

M Kaufmannische Mitwirkung bei der Rechnungslegung sowie Uberwachung relevanter Fristen KOMPETENZ:

M Administrative Dokumentation und Pflege von Auftrégen _ _

M Aktualisierung und Pflege von Kosten- und Projektiibersichten im ERP-System Fundiertes Wissen, Verfah-

M Koordination und organisatorische Vorbereitung von Terminen, Besprechungen und Dienstreisen rens-Know-how und Zerti-

fizierungen wie 1SO 9001
(Qualitdt), 1SO 45001 (Ar-

DARAUF LEGEN WIR WERT beitssicherheit), ISO 14001

M Abgeschlossene kaufménnische oder wirtschaftliche Ausbildung (Umwelt) und 1SO 27001
M Mindestens funf Jahre Berufserfahrung in einer Assistenz- oder vergleichbaren Position (Informationssicherheit) er-
M Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Excel geben Kompetenz fir alle

M Strukturierte, genaue und selbststandige Arbeitsweise
M Organisationsgeschick, Kommunikationsstérke und Teamorientierung

Unternehmensbereiche.

DARUM SOLLTEN SIE BEI UNS DURCHSTARTEN MISSION:

U e~ ) . Mit einem klaren Fokus
@g nternehmenskultur g9 Ausbildung und <, Gesundheit und

und Karriere b~ Weiterbildung 0& Wohlbefinden auf nachhaltige L6sungen

Ein Arbeitspl 7~ Flexible Arbeitszeit blicken wir in die Zukunft
In Arbeitsplatz exiple Arbeltszeiten, o o ' o
Eﬁ mit Zukunft Home-Office méglich . Firmenevents und setzen weiterhin auf

Innovation und Erfolg.

%

Das gesetzliche Mindestgehalt fiir diese Position betragt EUR 3.185,18 brutto pro Monat auf Voll-
zeitbasis. Je nach Qualifikation und Erfahrung ist eine marktkonforme Uberzahlung vorgesehen.

Bitte bewerben Sie sich tiber unser Online-Bewerbungsformular:
www.schubert.tech/bewerben

VERANDERN SIE MIT UNS DIE WELT.

Schubert CleanTech GmbH, Industriestrale 3, A-3200 Ober-Grafendorf




