Working
for a better

NCE @

MATERIAL MORPHING TECHNOLOGY

Teamassistenz mit administrativen Tatigkeiten

(m/w/d)

Gemeinsam schaffen wir Veranderung.

Wir bieten eine faire, leistungsgerechte Entlohnung
(monatliches Mindestgehalt ab € 2.200, - brutto auf
Vollzeitbasis). Bei entsprechender Qualifikation und

Erfahrung sind wir gerne zu einer Uberzahlung bereit.

GewerbestraRe 4, 4511 Allhaming und
Gewerbepark 22, 4101 Feldkirchen

Teilzeit (20 Std.)

Deine Mission

¢ Du unterstutzt die GeschaftsflUhrung in organisatorischen und
administrativen Belangen.

¢ Du fungierst als Informations- und Kommunikationsdrehscheibe

des Teams und bist die Schnittstelle zu Kund*innen,
Lieferant*innen und Partner*innen.

¢ Du koordinierst Termine und sorgst fUr einen reibungslosen
Ablauf.

¢ Du bereitest Besprechungsunterlagen vor, Ubernimmst die
Nachbearbeitung und Protokollierung.

¢ Du empfangst und bewirtest Gaste professionell.

¢ Du planst Reisen und ubernimmst klassische Office-Tatigkeiten

wie Korrespondenz, Postbearbeitung, Archivierung und
Bestellungen.

Das bringst du mit

¢ Du hast eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
(HAK/HBLA/HAS, kaufmannische Lehre, ...).

¢ Du blickst auf mehrjadhrige Berufserfahrung in einer
vergleichbaren Position zurtck.

¢ Du verfugst Uber sehr gute MS-Office Anwenderkenntnisse.

e Du beherrschst Englisch auf fortgeschrittenem Niveau.

¢ Du bist ein ehrgeiziges, kommunikatives und freundliches
Organisationstalent mit ausgepragter Team- und
Kundenorientierung.

¢ Du arbeitest selbststandig, strukturiert, zuverlassig und genau.

Das erwartet dich

Tauche ein in einen wachstumsorientierten und
nachhaltigen Zukunftsmarkt.
Erlebe ein einzigartiges

® Flexible A Mitarbeiter*

Arbeitszeiten innen Events

m Homeoffice E Staufreie Anreise
Maoglichkeit /Parkplatz

Deine Ansprechpartnerin

& Edith Mohringer

Q. +43(0) 664 41 23 309
< karriere@ngr-world.com
Next Generation Elements GmbH

Gewerbestralle 4,
4511 Allhaming

www.nge.at

Das sind wir

Wir bei NGE sind Teil der NEXT GENERATION
GROUP und entwickeln zukunftsorientierte
Losungen fur die Verwertung von biogenen
Reststoffen durch die Nutzung von
Pyrolysetechnologie. Bist du begeistert von
Technik, Innovation und der Mission, die Welt
zu einem besseren Ort zu machen? Dann
werde Teil unseres Teams und arbeite mit
uns fUr eine bessere Zukunft.

Jetzt bewerben

MEMBER OF NEXT GENERATION GROUP
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