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Vorstandsassistent:in
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Volksbank Salzburg eG, Salzburg

„Mach, was dir Spaß macht, Freude bringt und wo 
deine Stärken liegen! Nutze jede Gelegenheit zu 
wachsen und zu lernen!“

SCHULWISSEN
SCHULABSCHLUSS
UNTERNEHMENSART
ARBEITSUMFELD

Deutsch, Mathematik, Englisch
Matura
Bank- und Finanzwesen 
Büro

DIE WICHTIGSTEN FAKTEN ZU MEINEM BERUF

EIN TYPISCHER TAGESABLAUF

WAS MIR AN MEINEM JOB BESONDERS SPASS MACHT?

WAS MAN AUCH BEDENKEN SOLLTE

MEIN PERSÖNLICHER TIPP AN BERUFSEINSTEIGER

Als Vorstandsassistentin versuche ich zusammenfasst, den Rahmen für die Vorstände so zu setzen, dass sie 
bestmöglich arbeiten können und sich betreut fühlen. 
Was bedeutet das genau? - Ich plane alle Termine, bereite die notwendigen Unterlagen dafür vor und bei  
Vorstandssitzungen mache ich auch die Protokollführung. Die Organisation, Abstimmung und Koordination 
von internen und externen Meetings, Veranstaltungen, Aufsichtsratssitzungen und Generalversammlungen 
liegt auch in meiner Verantwortung. 
Als Vorstandsassistentin ist man immer wieder Ansprechpartner bei Kunden und Kollegen für etwaige  
Anfragen, die meistens per Mail oder telefonisch folgen und meinen Tag zusätzlich gestalten. 

Ich weiß nicht, was mich den Tag über erwartet, wenn ich ins Büro komme. Meine regelmäßigen/wiederkehrenden 
Aufgaben kann ich sehr flexibel einteilen, so wie es für mich passt. Die Aufgaben sind abwechslungsreich; 
laufend kommen andere/neue Themen auf mich zu, die es zu lösen und zu koordinieren gilt.

Sei offen für Neues, bring dich ein, lerne, fordere Wissen ein, frage nach und trau dich, auch Fehler zu machen! 
Kommuniziere immer offen und wenn du etwas noch nicht kannst oder verstehst – dann sag es. Es ist noch 
kein Meister vom Himmel gefallen!

Wichtig sind Organisationstalent, strukturiertes Arbeiten, Flexibilität, Empathie, Lernbereitschaft, Entscheidungs-
freude, sowie der Mut seinen Kompetenzspielraum auch voll auszuschöpfen. 

!
https://youtu.be/is-JgYBjwjk

https://www.volksbank.at/karriere
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https://youtu.be/is-JgYBjwjk
https://www.volksbank.at/karriere

