
 
 
Wir suchen zum sofortigen Eintritt eine/n AssistentIn des Bereichsleiters Nonfood.  
 
Sie haben eine kaufmännische Ausbildung mit Matura (vorzugsweise HAK) und sind an 
selbstständiges Arbeiten gewöhnt. Fundierte Englisch- und PC-Kenntnisse setzen wir voraus.  
 
Zu Ihrem Aufgabengebiet zählen: 

• klassische Sekretariatsaufgaben 
• Schriftverkehr mit Kunden und Lieferanten 
• Angebotserstellung 
• Organisation 
• Terminverwaltung 
• Erstellung von Statistiken 

• Planung und Buchung von Geschäftsreisen 
• Verwaltung des Werbekostenbudgets.  

 
Wir bieten ein abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld bei einer Wochenarbeitszeit von  
38,5 Stunden. 
 
Das kollektivvertragliche monatliche Mindestgehalt für diese Position beträgt auf Basis einer 
Vollzeitbeschäftigung € 1.450,00 brutto. 
 
Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte per eMail  
z. Hd. Herrn Aichhorn - michael.aichhorn@vog.at 
 


