Formularbeginn
Assistent/in Landesdirektion in Innsbruck Teilzeit (mensch*)
Sie sind ein Organisationstalent, serviceorientiert und wollen unser Team in Tirol administrativ unterstützen?
 
Dann freuen wir uns auf Ihre Mitarbeit 20 h / Woche in unserem Büro in Innsbruck!
 
Es erwarten Sie folgende Aufgaben:
· Bearbeiten anfallender Administrationsaufgaben für die Zurich Landesdirektionen Tirol und Vorarlberg (Spesenabrechnungen, Hotelbuchungen, Fahrkartenbestellungen, Posteingang- und ausgang, etc.)
· Unterstützung des Betriebsstättenmanagements, Beschaffung von Büro- und Verbrauchsmaterial, sowie Ansprechperson für unsere Dienstleister
· Organisieren von Schulungsveranstaltungen oder Teamevents in der Region
· Koordinieren von Wechselarbeitsplätzen, sowie Vor- und Nachbereitung von Schulungs- und Konferenzräumen
· Koordinieren und Planen der Termine des Leiter Außendienst
· Unterstützen der Personaladministration bei Berechtigungsvergabe, Zeitmanagement, Dokumentation und Systempflege, sowie Schnittstelle zur Personalabteilung in Wien
Was zeichnet Sie aus?
 
· Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
· Sehr gute MS Office-Kenntnisse (Outlook, Word, etc.)
· Erfahrung in einer Assistenzfunktion oder in einem ähnlichen Bereich von Vorteil
· Sehr gute Ausdrucksweise in Deutsch und Englisch (schriftlich und mündlich)
· Selbstständige und genaue Arbeitsweise, Freude am Umgang mit Menschen
 
Warum ist es großartig bei Zurich zu arbeiten?
 
· Flexibles Arbeiten - Gleitzeit ohne Kernzeit und Home Office Möglichkeit
· Perspektive für eigene Entwicklung – Zurich Academy, LinkedIn Learning
· Angebote für Ihre Gesundheit
· Attraktive Konditionen für Versicherungsprodukte
· Gelebte Diversity und soziales Engagement – PrideZ-Initiative, Eltern-Buddy-Netzwerk, Karrierenetzwerk für Frauen, Sozialprojekte
· Mitgestalten unserer Zukunft – digital, innovativ und nachhaltig
· …und das ist nicht alles!
 
Das Bruttogehalt für diese Funktion beträgt mindestens EUR 32.598,72 pro Jahr (38,5 Stunden/Woche). Abhängig von Ihrer Erfahrung und Ausbildung machen wir Ihnen ein passendes Angebot. Dabei orientieren wir uns an aktuellen Marktgehältern.
 
Was macht Zurich besonders?
„Versicherungen sind langweilig, altmodisch und kompliziert.“ Kommt Ihnen bekannt vor? Bei uns ist es definitiv anders! Wir sind mitreißend, unkompliziert und treffsicher – einfach mutiger. Unsere 1.300 Kolleginnen und Kollegen arbeiten gemeinsam und nachhaltig am besten Kundenerlebnis. Mit Erfolg, denn unsere Produkte und Services sind mehrfach ausgezeichnet. So gehören wir zu den Top Ten der heimischen Versicherungen.
 
#Li-Hybrid

