Unser Kunde ist ein international erfolgreiches Maschinenbauunternehmen, welches
sein Team im Bereich Office Management um eine/n kompetente/n Mitarbeiter/in
verstarken mdchte. Wir suchen fur den Standort Innsbruck eine

Buroleitung (m/w)

Ihr Aufgabengebiet

= |hr Vorgesetzter z&hlt auf Ihr Koordinationsgeschick und Ihre
verantwortungsvolle Durchfiihrung samtlicher administrativer und
organisatorischer Agenden im Back Office

= Zu den administrativen Aufgaben gehdren u.a. die Auftragserfassung,
Fakturierung und die Vorbereitung fur die Lohnverrechnung

= unterstutzende Tatigkeiten im kaufmannischen Controlling

= Sie managen den Terminkalender und nehmen die effiziente Reiseplanung und
Organisation in die Hand

Ihr Profil

= Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z.B. HAK, HASCH,
HBLA 0.4.)

= einschlagige Berufserfahrung in &hnlicher Position

= Sehr gute MS Office-Kenntnisse von Vorteil

= Eine loyale und engagierte Personlichkeit

= Verantwortungsbewusstsein und genaues Arbeiten

Unser Kunde bietet lhnen einen langfristigen Arbeitsplatz und setzt auf
Kontinuitat, Nachhaltigkeit und Werte.

Das Bruttojahresgehalt betragt € 37.800,-- plus einer moglichen Uberzahlung laut
Qualifikationsprofil bzw. Berufspraxis. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Foto und
Zeugnissen unter Angabe der Ref.-Nr. 17102 per E-Mail an
bewerbung@consalt.at und informieren Sie gerne unter Einhaltung hochster
Diskretion sowie Sperrvermerken in einem personlichen Gesprach Uber weitere

Details.
facebook.com/consalt.at n
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