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Als international erfolgreiches Unternehmen gehort FN Neuhofer Holz zu den fiihrenden europaischen Anbietern
fiir innovatives Zubehér und smarte Lésungen fiir Boden, Wand und Decke. Als , Leitbetrieb Osterreich” und mit
unserem Slogan ,,We. Know. Wow!“ stehen wir fir Flexibilitat, hochste Qualitat, Know-how und echte
Begeisterung und bieten vielseitige und spannende Jobs in allen Bereichen eines produzierenden Unternehmens.

Wir wachsen weiter und suchen Sie — ein lGiberzeugendes Organisationstalent —als

ASSISTENT FUR DEN GESCHAFTSFUHRER (w/m/d)

lhr Gestaltungsbereich:

e Klassische Sekretariatsaufgaben (administrative Aufgaben, Terminkoordination, Empfang und
Betreuung von Besuchern, Planung von Dienstreisen, ...)

e Schriftliche und telefonische Kommunikation (Deutsch/Englisch) mit Kunden, Partnern und den
hausinternen Abteilungen

e Vor- und Aufbereitung entscheidungsrelevanter Daten und Unterlagen

e Organisation und Vorbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen

e Eigenverantwortliches Dokumentenmanagement

lhre Qualifikation und Persénlichkeit:

e Kaufmannische Ausbildung und Berufserfahrung in einer ahnlichen Position

e Ausgepragtes Organisationstalent und Verstandnis flir Zahlen

e Selbstdndige und eigenverantwortliche Arbeitsweise, schnelle Auffassungsgabe, Belastbarkeit und
Flexibilitat

e Hohes Mal} an Diskretion und Loyalitat

e Exzellente MS-Office-Kenntnisse

e Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

Unser Angebot:

e Marktkonforme Bezahlung ab € 35.000,-- brutto/Jahr; Uberzahlung nach Qualifikation und Erfahrung
e Spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit im internationalen Umfeld

e Sicherer Arbeitsplatz in einem wachsenden Familienunternehmen mit klarer Vision

e Ausbildungs- und Weiterentwicklungsmoglichkeiten

e Moderne und helle Biirordumlichkeiten (Fertigstellung Neubau im Februar '22)

e Kantine mit abwechslungsreichem Angebot, Zuzahlung zum Meniipreis durch FN Neuhofer

e Und mebhr...

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung - idealerweise online auf www.fnprofile.com/karriere - und darauf, Sie bald
kennen zu lernen. Fir Fragen wenden Sie sich gerne an karriere@fnprofile.com oder +43 6234 8500 522.

Neuhofer Holz GmbH, Haslau 56, A-4893 Zell am Moos | www.fnprofile.com
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http://www.fnprofile.com/karriere

