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	Office Mitarbeiter (w/m)
Hochklassiger Office-Service
Unser Kunde bietet hochwertige Dienstleistungen für gehobene Privatkunden. Für den Office-Bereich wird Verstärkung für den Unternehmenssitz im 19. Bezirk gesucht.
Ihre Aufgaben:

· Verantwortung für administrative und organisatorische Office-Agenden

· Externe und interne Kommunikationsdrehscheibe – Stimme nach Außen

· Vorbereitung und Erstellung von Dokumenten und diversen Unterlagen

· Organisation und Koordination von Terminen

· Sicherstellung der Office-Infrastruktur (z.B. Büromaterial, Drucker-Service)

· Unterstützung der Geschäftsführung in Office-Tätigkeiten
Ihr Profil:
· Abgeschlossene höhere Ausbildung – gutes Bildungsniveau z.B. EWS, HBLA oder HAK
· Berufserfahrung in vergleichbarer Position, auch für Wiedereinsteiger/innen
· Sehr gute Englisch- und Rechtschreibkenntnisse
· Kunden- und serviceorientiertes Auftreten
· Ausgeprägte MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Powerpoint)
· Arbeitsstil: genau, verlässlich, diskret, loyal
· Exzellente Kommunikationsfähigkeiten und ausgezeichnete Umgangsformen

Unser Kunde bietet ein monatliches Bruttogehalt von mindestens € 1.900,00. Die Entgeltgestaltung richtet sich jedoch nach den relevanten individuellen Qualifikationen und Erfahrungen.
Ihr nächster Schritt:

Wenn Sie sich von einer vielseitigen und kundenorientierten Aufgabe in einem gehobenen und niveauvollen Umfeld angesprochen fühlen, dann bewerben Sie sich bitte vorzugsweise online oder unter office@polansky-personal.com. Unsere Beraterin Katharina Schinnerl (+43664/4459943) freut sich über Ihre Bewerbung.
Polansky Personal Beratung
1080 Wien, Alserstraße 23, Tel: 0043 1 236 41 31
www.polansky-personal.com

	


