viterma

DEINE TATIGKEITEN:

Du bist mit dem Empfangsteam Dreh- und Angelpunkt
bei uns im Unternehmen und zustandig fir den ersten
personlichen und telefonischen Eindruck

Du Ubernimmst die Besucherbewirtung, bereitest
Besprechungen vor und planst interne Events mit

Du organisierst die Infrastruktur (Buroordnung, Biro-
artikelbestellung, Einkauf von Kichenbedarf)

und bist u.a. zustandig fur die Mitarbeiterbetreuung
(Obstkorbe, Geburtstagsgeschenke etc.)

DEIN PROFIL:

Du bringst eine abgeschlossene kfm. Ausbildung und
Erfahrung im Empfangs- oder Assistenzbereich mit

Du liebst die Abwechslung und ein breites Aufgabengebiet,
welches du selbstandig ausuben und eigenverantwortlich
organisieren kannst

Du hast Freude an der Kommunikation mit unterschiedlichs-
ten Menschen und bist eine gewinnbringende Personlichkeit

s Du verfiigst Uber ausgezeichnete Rechtschreib- sowie
PC-Kenntnisse (Office-Paket, 10-Fingersystem, Outlook)

WIR BIETEN DIR:

Die Chance in einem schnell wachsenden Unternehmen
ein/e Mitarbeiter/in des 1. Eindrucks zu werden und mit
eigenen Ideen im Team GroRartiges zu bewirken.

Die Mdglichkeit zur personlichen Weiterentwicklung bieten
wir dir gerne an.

Wir freuen uns auf deine Online-Bewerbung:
www.viterma.com/karriere

Bewertungen zu unserem Unternehmen findest du unter www.kununu.com
Bei Fragen steht dir Nicole Baumgartner gerne telefonisch zur Verfligung:
CH: 0041 (0) 71 5203 532 oder AT: 0043 (0) 5577 20570 53



