Rehrl@® Partner

PERSONALBERATUNG GMBH

Mitarbeiterin Office Management — geringfligig (20-30h/Monat) - 1920128, Wals

Das Unternehmen

Sie sind auf der Suche nach einer geringfigigen Anstellung im administrativen Bereich und méchten Teil eines
dynamischen Unternehmens sein? Unser Auftraggeber ist ein erfolgreicher Anbieter von Pool- und
Schwimmbadlésungen und sucht ab sofort zur Verstarkung des Teams am Standort in Wals einen Mitarbeiter im Office
Management auf geringfiigiger Basis (20-30h/Monat) (m/w/d).

Die Position

Nach einer Einschulungsphase unterstiitzen Sie das Team in samtlichen administrativen und kaufmannischen
Agenden, wie dem Verfassen von Angeboten und der Rechnungserstellung. In dieser Position agieren Sie dariber
hinaus als Schnittstelle zur Steuerberatung und Gibernehmen die vorbereitende Buchhaltung. Die Biroorganisation und
die Bestellung von Biromaterial fallen ebenso in lhr Tatigkeitsfeld wie klassische Sekretariatstatigkeiten (Telefon, Post
etc.). Die Ablage und die Dokumentation runden Ihren Aufgabenbereich ab.

Ihre Qualifikation

Als Idealkandidatin verfligen Sie Uber Berufserfahrung aus den Bereichen Assistenz, Sekretariat, Office Management,
Vertriebsinnendienst oder Buchhaltung. Wiedereinsteigerinnen sind willkommen. Der routinierte Umgang mit dem MS
Office Paket ist fiir Sie selbstverstandlich (Word, Excel, Outlook). Personlich Uiberzeugen Sie durch Ihren genauen und
gewissenhaften Arbeitsstil und lhre Organisationsstarke. Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Aufgabe in einem
modernen, kollegialen Unternehmensumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten und einer Home Office Mdglichkeit.

Fir diese Aufgabe ist ein Gehalt von ca. € 446,81 (Geringfligigkeitsgrenze) pro Monat vorgesehen.

Ihr Ansprechpartner

Frau Ines Nottebohm
+43 664 885 114 71
ines.nottebohm@rehrl.at
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