
Die Merkur Versicherung lebt eine moderne und innovative Arbeitskultur, die alle begeistert, die mit uns zusammenarbeiten.
Über flache Hierarchien hinweg nutzen wir Netzwerke für gute Ideen. Wir schaffen ein Umfeld in dem die Kompetenzen aller

gefördert werden und das Beste: Wir erweitern unser #teammerkur!
 

#teammerkur #seit1798 #wundermensch #merkurjobs #futureworkplace #newwork

Assistenz des Vertriebsdirektors - Innendienst (w/m/d)
GRAZ, FULL-TIME EMPLOYEE

IHRE AUFGABEN

Als Assistenz im Vertrieb unterstützen Sie den
Vertriebsdirektor und übernehmen eigenständig
vielfältige administrative und organisatorische
Aufgaben.
Sie sind verantwortlich für die Bearbeitung von neuen
und bestehenden Aufträgen, die Terminplanung, die
Organisation von Schulungen, das Erstellen von
Präsentationen und die Aufbereitung von Statistiken
und Auswertungen.
Gemeinsam mit HR übernehmen Sie die administrative
Abwicklung von Neueinstellungen und begleiten den
Onboarding-Prozess von neuen Mitarbeitenden.
Zudem verantworten Sie eine reibungslose
Büroorganisation und stellen sicher, dass ausreichend
Werbematerialien und Arbeitsmittel verfügbar sind.

 IHR PROFIL

Sie bringen eine abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung (HAK/HLW, Lehre o. Ä.) mit und haben
bereits Erfahrung in einer Assistenzfunktion
gesammelt.
Sie kommunizieren sicher auf Deutsch und arbeiten
routiniert mit MS Office – von Word über Excel bis
PowerPoint.
Sie behalten den Überblick, denken voraus und finden
für jede Situation die passende Lösung.
Sie schätzen Zusammenarbeit auf Augenhöhe, zeigen
Flexibilität und unterstützen den Vertriebsdirektor mit
vollem Einsatz.

UNSER ANGEBOT

Im Team Merkur profitieren wir von zahlreichen attraktiven Benefits und Sozialleistungen:

Jahresbruttogehalt (38,5h/Woche): ab € 42.752,64 abhängig von Qualifikation und Erfahrung

Arbeitsbeginn: ab sofort
Arbeitszeit: Vollzeit (38,5h)
Arbeitsort: Conrad-von-Hötzendorf-Straße 84, 8010
Gesellschaft: Merkur Versicherung AG

 
Vielfalt und Chancengleichheit – für das Wunder Mensch



Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt – mit all seinen Facetten, Talenten und Entwicklungsmöglichkeiten. Wir schätzen
Vielfalt, weil wir davon überzeugt sind, dass jede Person einzigartige Potenziale mitbringt, die zum Unternehmenserfolg
beitragen können. Für uns zählen ausschließlich persönliche und fachliche Qualifikationen – unabhängig von Geschlecht,

Alter, ethnischer Herkunft, Religion, sexueller Orientierung oder einer möglichen Behinderung. Bewerbungen von Menschen
aller Hintergründe und Lebenswege sind bei uns herzlich willkommen.

KONTAKT

Tanja Hohl, MSc BA
Recruiting und Employer Branding
+43 316 8034 2538

 


