medPhoton ist eines der innovativsten Unternehmen im Bundesland Salzburg.

Unsere Bildgebungslosungen in der Medizintechnik und unsere Produkte stehen fir absolute Qualitat und sind
weltweit in fihrenden Kliniken im Einsatz. Wir entwickeln nicht nur die Software, sondern fertigen auch die
dazugehorigen Gerate selbst hier vor Ort.

Flr unsere Firmenzentrale in der Stadt Salzburg sind wir auf der Suche nach einem/einer

ASSISTENT/IN GESCHAFTSLEITUNG - EXECUTIVE ASSISTANT (M/F/D)

TEILZEIT / VOLLZEIT

DEIN AUFGABENGEBIET:

e Organisation von Dienstreisen und Abwicklung der Reisekostenabrechnungen

o Laufende Mitarbeit im Bereich Auftragsabwicklung und Buchhaltung

e Ansprechpartner fir interne und externe Kontakte

e Unterstlitzung der Geschaftsleitung in organisatorischen und administrativen Belangen
e Mithilfe bei der Vorbereitung der Lohnverrechnung

e Unterstltzung der Abteilungen bei diversen Projekten

e Ansprechpartner flir den Bereich Facility Management

DEINE QUALIFIKATIONEN:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK, FH, Uni, abgeschlossene Lehre ect.)
e Berufserfahrung im Office Management

¢ Organisationstalent mit Weitblick und Eigeninitative

e Sehr gute MS-0Office-Kenntnisse, ERP Erfahrung wiinschenswert (rs? von Vorteil)

o Ausgepragte Zahlenaffinitat gepaart mit unternehmerischem Denken

e Sehr gute Deutsch- & Englischkenntnisse

e (Genaue, eigenstandige und zuverlassige Arbeitsweise

DAS BIETEN WIR DIR!

e Ein motivierendes Arbeitsklima in einem jungen, internationalen Team

e Spannende und abwechslungsreiche Aufgaben

e Moglichkeit mit unserem Unternehmen zu wachsen und am Erfolg direkt teilzuhaben
e Einen sicheren und langfristigen Arbeitsplatz

o (ute offentliche Verkehrsanbindung sowie Zuschuss zum Klimaticket

e (Grofdziigige Sozialleistungen innerhalb des Unternehmens

Als familienfreundliches Unternehmen sind wir gerne darum bemdiiht, dich mittels flexibler Arbeitszeitgestaltung in
deinen taglichen Verpflichtungen (Kinderbetreuung, Ausbildung etc.) zu unterstiitzen. Gerne wenden wir uns auch an
Wiedereinsteigerinnen!

Das Bruttomonatsgehalt richtet sich nach dem KV flir Angestellte im Metallgewerbe, VwGr. 3 und entspricht einem
Stundenausmafi von 38,5 Std/Woche. Eine Uberbezahlung aufgrund individueller Qualifikation und relevanter

Berufserfahrung ist selbstverstandlich moglich.

Wenn wir dein Interesse wecken konnten, freuen wir uns auf deine Bewerbung!
Bitte sende deine vollstéandigen Unterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) an jobs@medphoton.at

medPhoton GmbH,
KarolingerstraBe 16, 5020 Salzburg T.0699.16105386 www.medphoton.at ‘
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