Zur Verstarkung unseres Teams, suchen wir ab Janner 2019

eine Mitarbeiterin im Front Office

Volizeit: 40 Wochenstunden

Ihr Aufgabengebiet:

Interne und externe Telefonvermittlung

Empfang und Betreuung von Kunden und Geschaftspartnern
Allgemeine administrative Aufgaben

Planung und Organisation von Meetings und Veranstaltungen
Unterstitzung der Projektleiter

lhr Profil:

Sicherheit im Umgang mit MS Office
Kommunikatives & freundliches Auftreten
Gute Rechtschreibkenntnisse

Englisch in Wort und Schrift von Vorteil
Sicherer Umgang mit Zahlen

Was wir bieten:

Motivierendes Arbeitsklima in einem jungen, dynamischen Team
Kurze Entscheidungswege, flache Hierarchien

Weiterbildungs- sowie Entwicklungsmdglichkeiten
Mitarbeiterevents

Zukunftsorientiertes und erfolgreiches Unternehmen




