
Back Office Sales Assistant (m/w)

Oberösterreich-Linz 
Du bist kommunikativ und ein Menschenfreund. Du nimmst gerne die Zügel in die Hand und bist ein Organisationsgenie.

Und du bringst Erfahrung, jede Menge Leidenschaft und Power mit. Dann bist du bei uns richtig! Wir interessieren uns nicht 
für deine Schulnoten oder Studiendauer. Erzähl uns lieber, wer du bist und wofür du brennst.

DEINE AUFGABEN 

• Mit Engagement unterstützt du den Geschäftsbereich in sämtlichen  
organisatorischen Belangen (u.a. Terminvereinbarungen, E-Mail  
Beantwortung, interne/externe Meetings…)

• Du bereitest Kundentermine vor und erstellst dazu Recherchen,  
Reports und Präsentationen

• Darüber hinaus hast du Freude an der Erstellung von Auswertungen und 
Verkaufsstatistiken im Verlagsmanager und Excel

• Es gelingt es dir in Stresssituationen deinem Team den Rücken freizuhalten. 

DEIN PROFIL

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung.
• 2-3 Jahre Erfahrung im Assistenzbereich, idealerweise im Verlagsumfeld.
• Ausgezeichnete Kenntnisse in MS Office (Excel, Outlook, Word, PowerPoint) 
• Du hast eine aktive, selbständige und zielorientierte Denk- u. Arbeitsweise.  
• Du hast Freude am Umgang mit Menschen, findest dich in einem dynami-

schen Umfeld gut zurecht und zeichnest dich durch Flexibilität, Servicebe-
reitschaft und dein Organisationstalent aus. 

DAS BIETEN WIR DIR

• Gehalt: Abhängig von Erfahrung und Qualifikation bieten wir dir ein Jah-
resgehalt von ca. 28.000 € brutto, Überzahlung ist möglich.

• Karrierechancen: Bei uns hast du viele Weiterbildungsmöglichkeiten und 
wir fördern deine berufliche Entwicklung gezielt. 

• Benefits: Als VGN-Mitarbeiter/in profitierst du von zahlreichen Vorteilen, 
die dir auch in der Freizeit zugute kommen. 

• Die VGN Medien Holding ist der führende Magazinverlag Österreichs mit 
einzigartigem Markenportfolio und attraktiven Karrierechancen. Wir  
erreichen die Menschen in Österreich zu zentralen Themen des Lebens!

Haben wir dich überzeugt? Schick uns deine Bewerbungs- 
unterlagen mit Foto, Zeugnissen & deiner Gehaltsvorstellung.

VGN Medien Holding GmbH, Taborstraße 1-3, 1020 Wien 
zHd.: Alexandra Strableg, jobs@vgn.at 

Betreff: Referenznummer 2608-71


