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Mit unseren skalierbaren Plattformlösungen bieten wir HR Lösungen zum Stellenmanagement, 

Kommunikation, Disposition und Abwicklung an. Die skilly smart concepts entwickelt und betreut 

vielfältigste Cases im HR Management. Werde Teil unseres begeisterten Teams ab September 

2019 am Standort Liechtenstein.  

 

Office Manager (m/w) 
 
Das sind deine Aufgaben 

- Unterstützung der Lohnverrechnung, u.a. Stundenerfassung 

- Mitarbeit bei Kundenprojekten 

- Empfang von Gästen und Entgegennahme von Anrufen 

- Verschiedene administrative Tätigkeiten 
 

Das bringst du mit 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

- 1-2 Jahre Berufserfahrung von Vorteil 

- Idealerweise Lohnverrechnungskenntnisse (Österreich) 

- Sehr gute MS-Office Kenntnisse 

- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

- Selbstständige, genaue und zuverlässige Arbeitsweise 

- Engagierte und kontaktfreudige Persönlichkeit 

- Teamplayer 
 

Das bieten wir dir 

- Fixanstellung 

- Mitarbeit in einem jungen und dynamischen Team 

- Unbefristeter Arbeitsvertrag 

- Weiterbildungsmöglichkeiten 
 

Gerne informieren wir dich bei einem persönlichen Gespräch über weitere Details. Hat dich 

diese Stelle überzeugt? Dann bewirb dich doch gleich und schick uns bitte deine vollständigen 

Bewerbungsunterlagen.  

 

Wir freuen uns, dich bald persönlich kennenzulernen. 


