
Marketingassistenz (m/w) - Medienunternehmen - 172057, Salzburg Stadt

Das Unternehmen

Sie sind ein Organisationstalent und unterstützen gerne ein ganzes Marketingteam? Für unseren Kunden, ein sehr gut
etabliertes und führendes Medienunternehmen suchen wir zur Verstärkung des Marketingteams am Standort in der
Stadt Salzburg eine freundliche und engagierte Marketingassistenz (m/w).

Die Position

In dieser verantwortungsvollen Position unterstützen Sie die Marketingleitung in sämtlichen organisatorischen und
administrativen Agenden. Dank Ihrer offenen, kommunikativen Persönlichkeit bereitet es Ihnen Freude, als
Schnittstelle zwischen Marketingteam und Vertrieb zu agieren. Sie übernehmen die klassischen
Assistenz-/Sekretariatsagenden, wie die Telefonannahme, Terminvereinbarung und die Vorbereitung von Unterlagen
und Präsentationen. Darüber hinaus sind Sie für kaufmännische Agenden, wie die Angebotserstellung, das
Vertragswesen und die Fakturierung und Rechnungskontrolle zuständig. Ihr Aufgabenbereich wird bei Bedarf
abgerundet durch die Unterstützung des Marketingteams in der Abwicklung von Werbeschaltungen (TV/Radio),
Kooperationen und der Veranstaltungsorganisation.

Ihre Qualifikation

Als Idealkandidat/in verfügen Sie über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HASCH, HBLA, HLW,
Tourismusschule) sowie Berufserfahrung in den Bereichen Assistenz oder Sekretariat. Erfahrung in den
Bereichen/Branchen Marketing, Kommunikation oder PR ist von Vorteil. Sie verfügen über exzellente Kenntnisse der
deutschen Rechtschreibung sowie sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Outlook, Word, Excel, PowerPoint). Sie zeichnen
sich durch ein großes Interesse an der Medienlandschaft aus. Sie agieren gerne als Kommunikationsdrehscheibe und
zeichnen sich persönlich durch Ihr sicheres und professionelles Auftreten aus. Es erwartet Sie eine vielfältige und
verantwortungsvolle Aufgabe in einem modernen Medienunternehmen. 

Monatsbruttogehalt ab € 2.200,-- // bei entsprechender Erfahrung ist eine Überzahlung vorgesehen.

Ihr Ansprechpartner

Frau Ines Nottebohm 
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