Unser Unternehmen

Die Landesholding Burgenland und ihre 80 Konzerngesellschaften verstehen sich als Dienstleister fur alle
Burgenlander:innen.

Als sozial handelndes Unternehmen ist es unser Ziel, Ressourcen verantwortungsvoll und nachhaltig
einzusetzen, Wertschopfung im Land zu halten, den Wirtschaftsstandort Burgenland zu starken sowie
Innovation und Wachstum zu férdern. Zu unseren wichtigsten Aufgaben zahlen steuern, lenken und

servicieren.

Durch Erbringung von verschiedenen Shared-Service-Dienstleistungen flr unsere Konzerngesellschaften
setzen wir unter anderem Malstabe fir professionelle und qualitativ hochwertige Umsetzung
verschiedener MaRnahmen und Prozesse.

Zur Verstarkung der kaufmannischen Geschaftsfiihrung suchen wir ab sofort eine:n engagierte:n

Assistent:in der kaufmannischen Geschaftsfuhrung
(m/w/d)

Eisenstadt, Vollzeit

lhre Aufgaben

e Unterstutzung der Geschaftsfihrung in samtlichen organisatorischen und administrativen
Belangen



Vorbereitung,Organisation und Nachbereitung (Protokolle) von Meetings, Workshops, etc.
Erstellung von Prasentationen und Auswertungen

Koordination und Nachverfolgung von Aufgaben, Projekten und Fristen

Selbststandige Terminkoordination sowie eigenstandige Prioritatensetzung
Professionelle interne und externe Kommunikation im Namen der Geschaftsfuhrung
Erste Ansprechperson flr interne und externe Partner

Unterstltzung bei laufenden Projekten

lhr Profil

Abgeschlossene hohere Ausbildung (HAK, HLW, AHS, FH, Uni, 0.a.)

Mehrjahrige, einschlagige Berufserfahrung, vorzugsweise im Bereich von GeschaftsfUhrungen
wunschenswert

Souverane Koordinationsfahigkeit von Terminen, Meetings und Reisen
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, Outlook und ggf. ERP-/CRM-Systeme)
Exzellente Rechtschreibkenntnisse, Genauigkeit und hohe Zahlenaffinitat

Strukturierte, selbststandige und I6sungsorientierte Arbeitsweise mit ausgepragter
Organisationsfahigkeit

Freundliches, verbindliches und professionelles Auftreten, Flexibilitat, Belastbarkeit

Zuverlassige, loyale und diskrete Personlichkeit

Unser Angebot

Abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tatigkeit

Verantwortungsvolles Aufgabengebiet

Angenehmes Arbeitsklima

Moglichkeit eigene Ideen einzubringen

Modern ausgestatteter Arbeitsplatz

Benefits, wie zB flexibles Gleitzeitmodell, Betriebliche Gesundheitsvorsorge, etc.

Das monatliche Bruttogehalt betragt gemald Kollektivvertrag fir Angestellte in Information und
Consulting mind. EUR 3.157,47 (mit 6 Jahren Berufserfahrung EUR 3.820,52), mit der Bereitschaft
zur Uberzahlung je nach Qualifikation und Berufserfahrung.

Kontakt

Wenn genau Sie sich als perfekte Erganzung zu unserem motivierten Team sehen und die genannten
Voraussetzungen mitbringen, dann freuen wir uns Uber lhre aussagekraftige Bewerbung bis 11.09.2026.



Jetzt bewerben

Claudia Duzik landesholding

059010 8015 @ burgenland

Diese Benefits warten auf Sie
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Familienfreundliche Arbeitszeiten, Homeoffice-Tage Grofes Netzwerk & Events
Gleitzeit

&) =, =

Regelmalige Betriebliche Gesundheitsangebote Aufstiegsmoglichkeiten im Betrieb
Weiterbildungsprogramme



https://landesholding-burgenland.onlyfy.jobs/application/apply/l4o7l8w2ljlcb1bfcyi6yz959q8t0nn
tel:05 9010 8015

