LATEO Berater GmbH
Zuhoren. Verstehen. Erméglichen.

Bei LATEO sind wir als Unternehmensberatung spezialisiert auf
Grindungsbegleitung (GmbH-Grindung aus einer Hand) und das Bewadltigen
von allen herausfordernden Situationen, die auBerhalb der Komfortzone der
Geschdaftsleitung liegen (Management as a Service).

Wir suchen per sofort eine(n)

? Assistentin der Geschaftsfihrung

mit eigener Projektverantwortung. Die Aufgabenbereiche sind so vielfaltig
wie die Herausforderungen unserer Klient:innen.

? Aufgabenbereiche:

e Unterstitzung bei bzw selbstandiges Erledigen vieler Backoffice-
Aufgaben wie beispielsweise
o Digitalisieren von Kund:innendokumenten, interne Ablage
o Unterstitzung bei der korrekten Arbeitszeiterfassung bis zur
Vorbereitung der Buchhaltung;
o Kommunikation mit langjahrigen Klientinnen
o Klientinnenempfang
o Rechnungslegung

e Unterstitzung nach AuBBen
o rechte Hand bei Meetings und bei der Planung und Koordination
von Networking-Events
o mittelfristig eigenstandige Klient:innenbetreuung

e Projektverantwortung fir unseren Coworking Space in Wien 1050, uA:
o Kundenbetreuung und -Akquise
o Verwaltung des Instagram-Accounts
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? Du zeichnest dich aus durch:

hervorragende Deutsch-Kenntnisse und sehr gute Englisch-Kenntnisse
Kommunikationstalent, ,nicht auf den Mund gefallen”

selbstandige, kreative und I6sungsorientierte Herangehensweise an
Avufgabenstellungen, ,out of the box”

Affinitat zu gutem Caffé von Vorteil ©

allzu groBer Respekt vor Hunden ware von Nachteil - wir haben einen
auBerst freundlichen, vierbeinigen Kollegen im Biro

? Was wir bieten:

sehr abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld

hohes Lern- und Entwicklungspotential — mittelfristig auch
Beratungstatigkeit und eigene Klient:innenverantworung

zentrales Biro im 6. Bezirk, spater teilweise Homeoffice moglich
flexible Arbeitszeiten
perfekten italienischen Caffé (©

Das Mindestbruttomonatsgehalt laut KV fir die Stelle betragt zum Start
rund EUR 850,00 (Basis Teilzeit) zuziglich Sonderzahlungen fir
20h/Woche. Bereitschaft zur Uberzahlung entsprechend Erfahrung und
Qualifikation.

FGhlst du dich angesprochen?
Wir freuen uns auf deine Bewerbung an: buero@lateo.at

Mehr Uber uns und was wir machen: www.lateo.at
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