
Ihre Aufgaben
	Vorbereitung der täglichen Geschäftsführer-Besprechung inkl. selbständiger Bereitstellung von Unterlagen
	Organisation von Dienstreisen, vom Stellen der Reiseanträge, Vorbereitung von Unterlagen bis hin zur Abrechnung 
	Selbständige Bearbeitung des Schriftverkehrs (Briefe, Mails, Protokolle, Verträge und Präsentationen)
	Kalenderverwaltung der Geschäftsführer und Vorbereitung von Terminen
	Organisation und Vorbereitung von Aufsichtsratssitzungen sowie PA-Sitzungen, Generalversammlungen 
	Erstellung von Quartals-, Lage- und Geschäftsberichten

illwerke vkw ist Vorarlbergs größter Energiedienstleister und erzeugt Strom ausschließlich aus Wasserkraft und weiteren 
erneuerbaren Energien. Mehr als 170.000 Haushalte in Vorarlberg, dem Westallgäu sowie internationale Partner verlassen 
sich tagtäglich auf unsere Leistungen. 

Für die Vorarlberger Energienetze GmbH suchen wir ab sofort in Bregenz eine/n

Ihr Profil
	Abgeschlossene höhere kaufmännische Ausbildung
	Berufserfahrung als Assistenz der Geschäftsführung wünschenswert
	Routinierter Umgang mit den Microsoft Office Anwendungen 
	Sehr gute Deutschkenntnisse (in Wort und Schrift)
	Ausgeprägtes Organisationsgeschick, selbständige und strukturierte Arbeitsweise
	Hohe Einsatzbereitschaft und ein freundliches, sicheres Auftreten

Unser Angebot
Wir bieten Ihnen herausfordernde Aufgaben zur Mitgestaltung, flexible und familienfreundliche Arbeitsbedingungen
sowie ein breites Angebot an Aus- und Weiterbildungen an. Das Jahresbruttogehalt beträgt mind. EUR 37.500,-,
abhängig von beruflicher Qualifikation und Erfahrung. Eine Überzahlung orientiert sich am Vorarlberger Arbeitsmarkt.

Wir freuen uns auf Ihre Onlinebewerbung!
Sie sind innovativ, umsetzungsstark und suchen eine neue Herausforderung? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung über unser Jobcenter auf www.illwerkevkw.at.

illwerke vkw
Mag. Markus Metzger, MSc
Weidachstraße 6, 6900 Bregenz 
Tel.: +43 5574 601-72127
karriere@illwerkevkw.at
www.illwerkevkw.at/karriere

Starten Sie Ihre Karriere mit 

Energie bei illwerke vkw

Assistenten/in der Geschäftsführung (Vollzeit)


