
 

 

UNI for LIFE ist die Weiterbildungsgesellschaft der Universität Graz. Mit unserem vielfältigen Programm in den 

Bereichen Wirtschaft, Recht, Bildung & Soziales, Sprache & Kommunikation, Gesundheit & Naturwissenschaften oder 

Weltanschauung & Gesellschaft bieten wir unseren TeilnehmerInnen berufsbegleitende Aus- und Weiterbildung, am 

Puls der Zeit. Wir stehen für lebensbegleitendes Lernen auf universitärem Niveau. 

 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort  

 

Assistenz der Geschäftsführung  
mit Schwerpunkt Vertrieb (m/w/d) 

20 Wochenstunden (Mo bis Fr) 
 

 

Ihre Aufgabenbereiche 

• Unterstützung der Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft (inkl. Telefonate, Mail-
Bearbeitung, Termin-Vorbereitung und -Durchführung, etc.) 

• Eigenständige Vertriebstätigkeit im GeschäftskundInnen-Bereich (Kontaktanbahnung, 

Kommunikation, Angebotslegung, etc.)  

• Mitarbeit im GeschäftskundInnen-Segment  

 

Ihr Anforderungsprofil 

• Spaß an Vertrieb sowie Kontaktaufbau zu unseren GeschäftskundInnen 

• Mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbarer Position  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HBLW, etc.)  

• fundierte MS-Office-Kenntnisse  

• Zeitliche Verfügbarkeit montags bis freitags (vormittags) 

• Hohe kommunikative Fähigkeiten  

• Selbständige und strukturierte Arbeitsweise  

• Berufliche Erfahrungen im Bereich Weiterbildung von Vorteil 

 

Wir bieten Ihnen  

• Ein vielseitiges Aufgabengebiet in einem hochmotivierten Team  

• Das spannende Umfeld der Karl-Franzens-Universität Graz mit einem abwechslungsreichen 

Aufgabengebiet  

• Weiterbildungsmöglichkeiten    

• Mindestbruttogehalt: € 2.431,90 (auf Basis Vollzeit) mit Bereitschaft zur Überzahlung, abhängig von 

Qualifikation und Berufserfahrung  

 

Bitte schicken Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen inkl. Lebenslauf, Foto und relevanter  

(Dienst-)Zeugnisse per e-Mail an: recruiting@uniforlife.at 


