
Executive Assistant

Deine Aufgaben bei easygoinc.

• On- und Offboarding von Mitarbeitern
• Geschäftstermine vereinbaren und koordinieren
• Korrespondenz mit Behörden und Ämtern
• Mail-Postfach filtern, priorisieren und tlw. beant-

worten
• Internes Team-Management und Weitergabe von 

Werten
• Bearbeitung und Koordination der Anfragen von 

internen Abteilungen
• Schnittstelle und Vernetzung zwischen Geschäfts-

führung, Bereichsleitungen und Verwaltung
• Selbständige Durchführung verschiedener Projekte
• Prozessgestaltung & Dokumentation

Deine Qualifikationen

• Abgeschlossene höhere Schule (HAK, HAS, usw.) 
oder Studium

• Vorkenntnisse/Erfahrung im Bereich Office und 
Projektmanagement von Vorteil

• Eigenständige, strukturierte und digitale Arbeits-

weise 
• Organisationstalent
• Du besitzt Teamgeist, bist flexibel und verlässlich
• Du bist offen für täglich neue Herausforderungen
• Ein gutes Prozessverständnis und eine lösungs-

orientierte Arbeitsweise zählen zu deinen Stärken

Unser Angebot

• Ein faires Gehalt ab € 3.200 brutto auf Vollzeitbasis mit Bereitschaft zur Mehrzahlung
• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit mit vielfältigen Weiterbildungsmöglichkeiten
• Das beste Team der Welt (zumindest sind wir ganz nah dran)

Hallo, wir sind easygoinc.

Als Team schaffen wir Produkte für mobiles Leben. Wir nützen zeitgemäße, zukunftsorientierte Techniken und 
Wege, um unseren Kunden diese Produkte zur Verfügung zu stellen. Mit unseren Kunden verbindet uns die Ge-

wissheit, dass uns das flexible Reisen zu glücklicheren Menschen macht - zu uns selbst. 
Einfache Lösungen machen das Leben unkompliziert und frei. Aus diesem Grund lösen wir die Herausforderun-

gen unserer Kunden mit höchstmöglichem Qualitätsanspruch, um sie und uns nachhaltig glücklich zu machen.
Um unsere Vision erfüllen zu können suchen wir nach dem perfekten Team. Genauer gesagt suchen wir der-
zeit nach jemandem, der uns dabei hilft die täglichen Herausforderungen, die die Geschäftsführung betreffen 
zu meistern. Du hast ein Händchen für Ordnung und Organisation, bist Teamplayer und hast eine strukturierte 
Arbeitsweise? Wenn du dann auch noch persönliches Interesse am Thema Vanlife hast, bist du bei uns gold-

richtig!

Bewirb dich jetzt!

Schicke deine Bewerbung inkl. Lebenslauf an job@easygoinc.com.

Wir freuen uns auf dich, dein easygoinc. Team!


