sicher
unterwegs

Sie arbeiten gerne mit Menschen, schatzen qualitativ hochwertiges
und eigenverantwortliches Arbeiten in einem engagierten Team?

Dann sind Sie bei uns genau richtig! Wir suchen Verstarkung im
Sekretariatsbereich.

Ihre Aufgahen:

- Empfang/Telefonannahme/E-Mail Bearbeitung

- Terminkoordination und -organisation & Raumreservierungen
- Korrespondenz mit Kooperationspartnerlnnen

- Biirobedarfserhebung und Bestellung, Kopieren, Ablage

- Rechnungslegung & Posthearbeitung

- Veranstaltungsorganisation & administrative Projektbetreuung

Unser Anforderungsprofil:

- Erfahrung im Biirobereich

- PC Kenntnisse, MS-0ffice

- Organisationstalent und Koordinationsgeschick

- sehr gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse
- Vertrauenswiirdigkeit, Genauigkeit, Pinktlichkeit

- schnelle Auffassungsgabe

- Humor & Teamfahigkeit

Arbeitszeit: 30-40 Wochenstunden

Mindestentgelt: zwischen € 2.000 und 3.200 brutto (Basis 40 Stunden Woche)- je nach Qualifikation

und Vorerfahrung Dienstgeberin :

sicher unterwegs -
lhre Bewerbung senden sie bitte per Email an: Vﬁ;ﬁ%?;ﬁ%%cnhgoelggéﬁgﬁ
office@sicherunterwegs.at 1070 Wien, Schottenfeldgasse 28/8

www.sicherunterwegs.at



