bernhardt - consulting
PERSONAL & UNTERNEHMENSBERATUNG

I\

Fir uns steht der Mensch und das gegenseitige Vertrauen im Vordergrund. Hochste Servicebereitschaft und unermidlicher
Einsatz fir unsere Kunden sind dabei im Mittelpunkt! Zur Verstarkung des Teams in Leoben suchen wir eine/n erfahrene/n und
einsatzfreudige/n

Back Office Mitarbeiter/in 30 Std. (m/w)

Ref.Nr. 13-W41.1 / BO

lhre Aufgaben:
. Koordination der Biiroorganisation
. Administrative Unterstitzung der Geschéftsleitung
. Kundenempfang
Anforderungen:
. Freude und Interesse in der Blroorganisation
. EDV Kenntnisse (Microsoft Office, Internet)
. Professionelles Telefonmanagement
. Englisch in Wort und Schrift
. Kommunikations- und Prasentationsfahigkeit
. Zuverlassig und motiviert
. Teamorientiert
. Gute Umgangsformen und gepflegtes Auftreten
Angebot:
. Spannende und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem zukunftsorientierten Unternehmen
. Aktive Mitarbeit in einem hochqualifizierten und dynamischen Team
. Laufende Fort- und WeiterbildungsmalRnahmen, sowie die Aufstiegschancen eines mittelstandischen
Unternehmen
. Bereitstellung von modernsten Kommunikations- und Arbeitsmittelmittel
) Spezielle Unternehmens- Benefits
. Moglichkeit zur Ganztages Anstellung
. Es erwartet sie ein Brutto Monatsgehalt von mindestens 1.285 Euro / 18.000 jahrlich, mit der Bereitschaft

zur Uberzahlung gemiR ihren Qualifikationen.

Ilhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden sie bitte per Email an office@bernhardt-consulting.at

oder an bernhardt - consulting, 8700 Leoben
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