
Unser Auftraggeber ist eines der führenden Unternehmen im Bereich der Gebäude- und Haustechnik. Das Unternehmen
entwickelt, produziert und vertreibt energieeffiziente Lösungen für Büro- u. Verwaltungsgebäude, Forschungs- u.
Bildungsstätten, Spitäler, Industrie- u. Laborgebäude, Flughäfen, Freizeitanlagen sowie Hotels.

Für den Standort in Tirol suchen wir eine proaktive Persönlichkeit!

Assistenz der Regionalleitung (m/w/d)
Büro Innsbruck | Vollzeit

Ihre Aufgaben:

Administration: Laufende Zusammenarbeit mit Regional- und Profitcenterleitung, sowie telefonischer
Kundenkontakt, Terminkoordination, Korrespondenz und Ablage.
Projekt-/Serviceabwicklung: Laufende Bearbeitung von Kunden- und Projekt-Stammdaten, Versand und
Administration von Angeboten und Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferabwicklung sowie Abrechnung.
Vertriebsassistenz: Entgegennahme und Weiterleitung von Anfragen, Erstellen von Service- und
Reparaturangeboten, Wartung der Kundendatenbank sowie Organisation von Veranstaltungen.

Ihre Qualifikationen:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HBLA, etc.)
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Excel, Word, Powerpoint)
Erfahrung mit ERP-Systemen (IFS von Vorteil)
Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Genauigkeit und administratives Geschick
Organisations- und Kommunikationsstärke
Teamfähigkeit
Belastbarkeit & Flexibilität
Loyalität & Verlässlichkeit

Das Angebot:

Leistungsgerechte Entlohnung mit Überzahlung lt. KV sowie möglicher Erfolgsprämien
Gute öffentliche Verkehrsanbindung sowie kostenfreie Parkmöglichkeit
Krisensicherer Arbeitsplatz in einem renommierten und international aufgestellten Unternehmen.
Mitarbeit an innovativen Lösungen für namhafte Kunden aus den verschiedensten Branchen
Ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebieten mit abwechslungsreichen Tätigkeiten
Eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem freundlichen und hoch motivierten Team mit flacher Hierarchie.
Familienfreundliche Arbeitszeitmodelle, Zeitausgleich sowie Option auf Mobile Working – für eine ausgeglichene
Work-Life-Balance
Vielfältige persönliche Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Diese Position ist mit einem Einstiegsgehalt ab € 33.000 Brutto/Jahr mit Bereitschaft zur Überzahlung in Abhängigkeit
Ihrer praktischen Erfahrung und Ausbildung dotiert. Die im Dienstvertrag letztgültige Gehaltsvereinbarung treffen Sie im
Rahmen eines persönlichen Gesprächs.

Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennnummer 94.304
bevorzugt über unser ISG-Karriereportal oder per eMail.

Besuchen Sie uns auf isg.com/jobs - hier finden Sie täglich neue Jobangebote.

ISG Personalmanagement GmbH 
A-1010 Wien, Universitätsring 14 
Petra Vsetecka, T: +43 1 512 35 05-84 
@:bewerbung.vsetecka@isg.com
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