Walser Personal Management

wertvolle Spitzenkrifte und Fithrungskompetenz

il

Office Management (m/w/d)

Verlassliches und serviceorientiertes Organisationstalent

Unser Klient ist ein fihrendes Dienstleistungsunternehmen im IT- und Dokumenten
Management Bereich mit bedeutender Marktstellung und konkreten Wachstumszielen. Um
die weitere Expansion erfolgreich zu gestalten, verstarkt das Unternehmen sein Team im
GroRRraum Dornbirn und sucht in Voll- oder Teilzeit eine freundliche und teamféhige

Personlichkeit als zentrale Drehscheibe fiir's Biiro.

DEINE AUFGABEN:

m erste Ansprechperson fiir Kunden und
Lieferanten am Empfang, Telefon sowie
via E-Mail

® Buchhaltungsvorbereitung und
Fakturierung

m Auftragsabwicklung und Offertwesen

m administrative Unterstiitzung in diversen
Angelegenheiten

DEINE PERSONLICHKEIT:

m selbststéandige, genaue und strukturierte
Arbeitsweise

m hohe Service- und
Dienstleistungsorientierung

m gewinnendes und gepflegtes Auftreten
Organisationstalent
m teamféhig und verlésslich

Interessiert? Dann  bewirb  dich

bitte

DEIN FACHLICHES PROFIL:

m abgeschlossene kaufméannische
Ausbildung oder entsprechende
Berufserfahrung in ahnlicher Position

m sehr gute Deutsch-Kenntnisse in Wort
und Schrift
m sehr gute MS-Office-Kenntnisse

m  Erfahrung in elektronischer
Auftragsbearbeitung von Vorteil

DAS UNTERNEHMEN BIETET:

m individuelles Einschulungs- und
Einarbeitungsprogramm

m Mitarbeit in einem erfolgreichen,
zukunftsorientierten Unternehmen

m vielseitiges und spannendes
Aufgabengebiet

m attraktives Arbeitsumfeld in einem
jungen und engagierten Team

online auf wunserem Karriere-Portal

www.walser-personal.at. Aus Diskretionsgriinden werden vor einer konkreten Bewerbung

keine Auskinfte erteilt. Referenz ,VvV22.004*

Deine Ansprechpartnerin: Juliane Danielsen, BA, jd@walser-personal.at

Walser Personal Management, Mag. (FH) Michael Walser, 6800 Feldkirch
Hauptmann-Amann-Str. 2, +43 5522 39500, www.walser-personal.at

Personen jeden Geschlechts sind gleichermaRen angesprochen. Die Personlichkeit steht im Vorder-
grund. Das Gehalt liegt iber dem KV und orientiert sich an der beruflichen Qualifikation/Erfahrung.





