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WIR SIND WKO
ASSISTENT:IN DER GESCHÄFTSFÜHRUNG 
70-80% | ehestmöglich | Dienstort: Wirtschaftskammer Feldkirch

VISIONEN ENTWICKELN. GESCHÄFTSIDEEN UMSETZEN. UNTERNEHMEN POSITIONIEREN.  
Das qualifizierte Team der Wirtschaftskammer Vorarlberg engagiert sich mit vollem Einsatz 
für eine starke Wirtschaft. Dabei vertreten wir als kompetenter und dienstleistungsorientierter 
Partner die Interessen der Vorarlberger Unternehmen und bieten vielfältige Serviceleistungen an.

Ihre zukünftige Rolle:
	» 	Assistenz und Büromanagement für die Geschäftsführung
	» 	administrative Aufgaben, Terminkoordination, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
	» 	Unterstützung bei der Organisation von Besprechungen, Workshops und 

Netzwerkveranstaltungen
	» 	Mitwirken bei der Planung, Koordination bzw. Übernahme von Projekten 
	» 	eigenverantwortliche inhaltliche Bearbeitung von Anliegen Vorarlberger Unternehmen
	» 	Kommunikationsschnittstelle zu internen Abteilungen und externen Stakeholdern

Das zeichnet Sie aus:
	» 	gesteigertes Interesse an wirtschaftlichen und bildungspolitischen Themen und  

Verständnis für unternehmerische Anliegen
	» 	freundliches, sicheres Auftreten sowie eine hohe Serviceorientierung	
	» ausgezeichnete MS-Office Anwendungskenntnisse sowie sehr gute Deutschkenntnisse
	» 	proaktive, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise und rasche Auffassungsgabe
	» 	Organisationstalent, ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und Teamfähigkeit

Darauf können Sie sich freuen:
Teamspirit und einen krisensicheren Arbeitsplatz, individuelle fachliche und persönliche 
Weiterbildungen, flexible Arbeitszeiten, attraktive Benefits, Essenszuschuss, gute öffentliche 
Verkehrsanbindung sowie ein marktkonformes Gehalt, das sich an der beruflichen Qualifikation 
und Erfahrung orientiert.

Wir sind auf der Suche nach den besten Talenten.
Daher freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung – unabhängig von Geschlecht, 
Herkunft, Religion, Alter, Behinderung oder sexueller Orientierung – über wkv.at/job.


