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Sie sind ein Organisationstalent, haben gerne Kontakt mit Kunden und mochten
Ilhren Ordnungssinn unter Beweis stellen?

Dann wiirden wir uns freuen, Sie als Verwaltungsassistent/in fir unser Team
gewinnen zu kénnen.

Verwaltungsassistent/in

Aufgaben Anforderungen

m Erledigung Postein- und Postausgang m Matura

m Schriftverkehr m Freude an Weiterbildung und

m Kunden- und Behoérdenkontakt spannenden Herausforderungen
m Terminverwaltung m Sprachfertigkeit

m Fristenverwaltung m Eigenverantwortlichkeit

m Betreuung des Dokumentenarchivs m Teamfahigkeit, Belastbarkeit

Geboten wird lhnen ein Uberdurchschnittliches Bruttomonatsgehalt von
mindestens € 1.800,00. Ihr Uberdurchschnittlicher Einsatz wird durch ein
ansprechendes Pramiensystem abgegolten. Weiters besteht die Aufstiegschance
zur Kanzleileitung.

Wenn Sie an dieser abwechslungsreichen Tatigkeit interessiert sind, dann
senden Sie uns bitte |hre aussagekraftigen und vollstandigen
Bewerbungsunterlagen. Wir freuen uns auf lhre elektronische oder
schriftliche Bewerbung. Fir Rickfragen steht lhnen Frau Petra Grenl,
Tel. 02752/51428, zur Verfigung.
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