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Position: Projekt- & Geschdftsfiihrungsassistenz (m/w/d) — Teilzeit 10
h/Woche

Unternehmen: Chaperon GmbH, Neumarkt am Wallersee, Salzburg

Beginn: ab November 2026

Anstellungsart: Teilzeit (10 Wochenstunden), freie Zeiteinteilung,
Remote/Homeoffice méglich

Einstufung: IT-KV 2026, ST1 (Spezielle Tatigkeiten)

Gehalt: ab € 806,23 brutto/Monat (auf Basis 10 h/Woche, 14 Gehalter), Einstieg in die
ST1-Einstiegsstufe nach 12 Monaten

Uber uns

Die Chaperon GmbH ist ein junges, innovatives IT-Unternehmen mit Sitz in Neumarkt
am Wallersee (Salzburg). Wir spezialisieren uns auf Unternehmensberatung, IT-
Dienstleistungen und die Organisation von Schulungen. Unser Leitspruch ,make IT
happen” steht fiir unsere Uberzeugung, gemeinsam mit Kundinnen, Partnerinnen und
Mitarbeitenden nachhaltige, zukunftsorientierte IT-Lésungen zu schaffen — von der
strategischen Ausrichtung Uber Prozessoptimierung bis zur technischen Umsetzung.

lhre Aufgaben

o Projekt-Assistenz: Unterstlitzung bei der Planung, Koordination und
Nachverfolgung von IT-Projekten

o Assistenz der Geschiftsfiihrung: Zuarbeit bei strategischen Entscheidungen,
Erstellung von Prasentationen und Entscheidungsgrundlagen

o Vertriebsunterstiitzung: Pflege von Kundenkontakten, Angebotserstellung,
CRM-Management

e Juristische Beratung: Recherche und Aufbereitung rechtlicher
Fragestellungen (insb. IT-Recht, Vertragsrecht)

« Marktanalyse: Identifizierung und ErschlieBung neuer Markte und
Geschéftsbereiche
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Chaperon GmbH - make IT happen
« Organisation: Terminkoordination, Dokumentenmanagement, allgemeine

Biroorganisation
lhr Profil
o Abgeschlossenes Studium (idealerweise Jus, Wirtschaft oder IT)

o Erste Berufserfahrung in Assistenz, Projektmanagement oder juristischer
Tatigkeit von Vorteil

o Ausgepragtes Organisationstalent und selbststandige Arbeitsweise
e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse
e Sicherer Umgang mit MS Office, CRM-Systemen und Rechtsdatenbanken
o Hohe Kommunikationsfahigkeit und Diskretion
Wir bieten

o Flexible Zeiteinteilung: Perfekte Vereinbarkeit mit Studium oder anderen
Verpflichtungen

» Remote Work: Arbeiten von zu Hause oder unterwegs moglich

o Faire Bezahlung: Einstieg mit € 806,23 brutto/Monat (10 h/Woche, 14
Gehalter), Erhéhung nach 12 Monaten auf € 848,57 brutto/Monat

e Sozialversicherung: Vollversicherung (Kranken-, Pensions- und
Arbeitslosenversicherung)

o Weiterbildung: Unterstiitzung bei fachlicher und personlicher Entwicklung
o Reisekosten: Werden zur Ganze refundiert
« Kiindigungsfrist: 3 Monate ab dem ersten Tag

Kontakt

Chaperon GmbH

Radmacherstralle 7, 5202 Neumarkt am Wallersee
E-Mail: office@chaperon.at

Web: www.chaperon.at
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