
 

 

 

 

 

 

 

Die Oesterreichische Kontrollbank AG (OeKB) ist Österreichs zentraler Finanz- und 

Informationsdienstleister für den österreichischen Kapitalmarkt und die Exportwirtschaft. Für 

unsere Tochter OeKB CSD GmbH, den österreichischen Zentralverwahrer für Wertpapiere, suchen 

wir zur Unterstützung unseres Teams eine 
 

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/x) 
   

Welche Aufgaben erwarten Sie? 

▪ Administrative Unterstützung im Office Management der Geschäftsführung 

▪ Unterstützung bei Corporate Governance Themen 

▪ Unterstützung im operativen Controlling 

▪ Vorbereitung und Betreuung von Besprechungen, Sitzungen und Veranstaltungen 

▪ Reisemanagement 

▪ Selbstständige Abwicklung kleinerer interner Projekte 

Was sollen Sie mitbringen? 

▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HBLA, ESA oder vergleichbar) 
idealerweise mit einschlägiger Berufserfahrung im Assistenzbereich 

▪ Organisationsgeschick und ausgezeichnete Teamfähigkeit 

▪ Gute Auffassungsgabe sowie genaue und zuverlässige Arbeitsweise 

▪ Kommunikationsstark, belastbar und flexibel auch unter Zeitdruck 

▪ Zahlenaffin und sicher in der Aufbereitung von Kalkulationen und Unterlagen 

▪ sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

▪ ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse, SAP-Kenntnisse von Vorteil 

 

https://www.youtube.com/watch?v=8hPbI2v-1sU
https://www.oekb-csd.at/


Unser Angebot 

Was erwartet Sie 

▪ Ein attraktives Arbeitsumfeld in einem kollegialen und motivierenden Team 

▪ Ein anspruchsvolles und breit gefächertes Aufgabengebiet 

▪ Möglichkeit der aktiven Mitgestaltung 

▪ Vielfältige Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

▪ Kennenlernen der Dienstleistungen für den österreichischen Kapitalmarkt 

Was bieten wir 

▪ Einen Arbeitsplatz mit bester öffentlicher Anbindung im ersten Bezirk 

▪ Flexible Arbeitszeiten, attraktive Rahmenbedingungen und umfangreiche Sozialleistungen 

▪ Abhängig von Ausbildung, beruflicher Qualifikation und Erfahrung bieten wir ein Gehalt ab 
3.000,-- Euro brutto pro Monat (14 x, KV Banken und Bankiers) mit Bereitschaft zur 
Überzahlung 

▪ Dienstgeberin ist die Oesterreichische Kontrollbank AG, eingesetzt werden Sie in der OeKB 
CSD GmbH. 

 

 

Interessiert? 

 
 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Online Bewerbung! 

 

 

   

JETZT ONLINE BEWERBEN 

https://www.oekb.at/jobs-und-karriere/was-wir-bieten.html
https://www.oekb.at/jobs-und-karriere/online-bewerbung.html?jobId=dbfd8742-15e3-451f-80dc-dec20910d2d9

