
Werden Sie Teil unseres SWARCO Teams als

Vorstandsassistenz / Team Assistenz 
(m/w/d) | Standort: Wattens / Tirol / Österreich | Vollzeit

Ihre Aufgaben
• Selbstständige administrative und organisatorische Unterstützung des Vorstandes 

• Vor- und Nachbereitung von Präsentationen in Deutsch und Englisch

• Terminkoordination und Korrespondenz mit internen und externen Partnern

• Organisation von Besprechungen und Veranstaltungen 

• Klassische Sekretariatsagenden (Korrespondenz, Telefon, Reiseorganisation etc.)

• Administrative und inhaltliche Unterstützung der Vorstandsressorts (IT, Legal,…) 

Ihr Profil
• Matura (AHS, HAK o.ä.) bzw. abgeschlossene Ausbildung

• Mehrjährige Erfahrung im Assistenzbereich

• Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

• Umfassende MS Office Kenntnisse (Word, Excel, Power Point)  

• Organisationstalent sowie rasche Auffassungsgabe

• Professionelles Auftreten, gute Umgangsformen, Serviceorientierung

• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit

• Teamfähigkeit, Belastbarkeit

Ihr Benefit  
• Nette KollegInnen sowie eine teamorientiere und freundliche Unternehmenskultur 

• Flache Hierarchien 

• Gestaltungs- und Verantwortungsspielraum, der es Ihnen ermöglicht, mit SWARCO zu wachsen 

• Herausfordernde und spannende Aufgaben

• Essenszuschuss, Obst, Getränke, Süßigkeiten 

• Betriebliche Gesundheitsförderung 

• Mitarbeiterevents

• Flexible Arbeitszeiten 

• Gute Work Life Balance 

Die Zukunft der Mobilität beginnt heute. Ihre auch? Werden Sie ein Teil von SWARCO. Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung via Online
Tool: https://jobs.swarco.com/Login/177814

Ihr Ansprechpartner bei weiteren Fragen: SWARCO AG, z.H. Mag. Stephanie Danter, Blattenwaldweg 8, A-6112 Wattens. Wir bieten ein sehr attraktives
und leistungsgerechtes Gehalt, das sich nach Ihren Qualifikationen und Ihrer Berufserfahrung richtet. Dieses liegt deutlich über dem Kollektivvertrag für
Angestellte und Lehrlinge in Handelsbetrieben.

Informationen zum Umgang mit Ihren personenbezogenen Daten erhalten Sie hier: https://www.swarco.com/de/datenschutzinformation-fuer-bewerber

www.swarco.com

Der Verkehr ist unsere Welt. Die Produkte 
und Systeme von SWARCO machen ihn 
sicherer, flüssiger und komfortabler.

5.000 Mobilitätsexpertlnnen arbeiten 
weltweit an den Verkehrslösungen für 
morgen und übermorgen.


