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L-gCT)EgPMMA%SK\é“NG Die Tourismus und Stadtmarketing Enns GmbH sucht zum

ENNS ehestmoglichen Eintritt eine

M,

Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w)

(Vollbeschaftigung 38,5 h/Woche)

lhr Aufgabengebiet:

Unterstilitzung der Geschéaftsfihrung in allen organisatorischen und administrativen Agenden und
operative Tatigkeit im Bereich Stadtmarketing, Eventmanagement, Tourismusinformation & Betrieb
eines Museums uvm.

e Selbststandige Fiihrung der Tourismusinformation Enns (Schriftverkehr, Administration,
Ablage, Organisation, Beschaffung, Protokollflihrung etc.)

e Operative Arbeit im Tourismusverein Enns

e Planungen von Stadtfiihrungen, Hilfestellung fir Touristen uvm, Planungshilfe von Events

e Fihrung der Einnahmen/ Ausgaben Rechnungen

e Abrechnungen der Stadtfiihrer und Fahrmanner

e Unterstlitzung beim Eventmanagement

e Offentlichkeitsarbeit: Plattformbetreuung, Newsletter, Social Media usw.

o lLaufende Kommunikation und Betreuung regionaler Akteure

e Begleitung und Organisation von Veranstaltungen (auch Abendtermine)

e Assistenz der Geschaftsfihrung

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung auf Maturaniveau

e Vorzugsweise mehrjahrige Berufserfahrung im Assistenzbereich

e Fundierte, praxisbezogene EDV Kenntnisse

e Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

o  Gute Rechtschreibkenntnisse

e Eigenverantwortliche, ergebnis- und prozessorientierte Arbeitsweise

e Hohe Ausdrucks,- Kommunikations- und Teamfahigkeit

e  Genauigkeit, Engagement und Kreativitat

e Grolde Kenntnisse von Enns, den Akteuren in Enns und der Region sind von Vorteil
e Hohe Belastbarkeit

Dienstort: Enns

Entlohnung: 1500,00 Euro brutto im Monat. Bei Erfahrung ist eine Bereitschaft zur Uberbezahlung
vorhanden.

Wenn Sie Interesse an einer abwechslungsreichen, interessanten und verantwortungsvollen Tatigkeit
haben und gerne in einem kleinen Team arbeiten, dann schicken Sie Ihre Bewerbung bitte an
management@tse-gmbh.at
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