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Wir haben die Jobs speziell für Sie. Ganz egal was Sie suchen und was Sie zu uns bringt - ob Dauerstelle bei 
einem unserer Kunden oder Arbeit auf Zeit. Wir kennen immer den aktuellen Bedarf der Branchen und haben 
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Wir verbinden Menschen

TRANSFER im Social Network

Jobangebot vom 13.05.2019

ASSISTANT CONTROLS (M/W)

Standorte: Steiermark

Info und Bewerbung

Übersenden Sie uns Ihre aussage-

kräftigen Bewerbungsunterlagen an:

Frau Danijela DANILOVIC

Personalmanagerin

TRANSFER Personaldienste GmbH

Eggenberger Allee 49 / EG 3.2

8020 Graz

Mobil: +43 (0) 699 / 171 58 462

E-Mail: d.danilovic@transfer.co.at

Wir suchen für unseren Kunden in Graz eine/n ASSISTANT 

CONTROLS (M/W) zum ehestmöglichen Eintritt.

 

 Aufgabenbereiche:

  In dieser Position sind Sie für sämtliche administrative als auch

organisatorische Belange in der Abteilung Controls verantwortlich.

 Terminplanung, -koordination und -überwachung sowie

Organisation

 Organisatorische und administrative Unterstützung bei der

Projektabwicklung

 Erstellung abteilungsrelevanter Auswertungen und Reportings

 Verfassung von Protokollen, Erstellung und Pflege von

Dokumenten

 Keyuser für Systeme (ERP-System, Dokumentenverwaltung, ...)

 

 

 Qualifikationen und Anforderungen:

  Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

 Mehrjährige einschlägige Berufserfahrung

 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)

 Gute Englischkenntnisse (in Wort und Schrift)

 Flexibilität und Begeisterung für ein abwechslungsreiches

Aufgabengebiet im internationalen Umfeld

 Eigenständige Arbeitsweise, Organisationsgeschick und
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Gewissenhaftigkeit zählen zu Ihren Stärken

 Hohe soziale Kompetenz und selbstbewusstes Auftreten

 Belastbarkeit, Teamfähigkeit

 

 

 

 Für diese Position gilt folgende Mindestentlohnung: 2.300,00 EUR pro

Monat

 Bereitschaft zur Überbezahlung je nach Qualifikation möglich.

 

 Arbeitszeit: 38,5 Stunden pro Woche
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