Unser Kunde ist Spezialist wenn es um Bad, Heizung oder Anlagenbau
geht und hat seinen Sitz in Innsbruck-Land. Um das Team in der
Administration zu verstarken, bietet unser Auftraggeber eine Fixanstellung
in Vollzeit als

ASSISTENT DER

GESCHAFTSFUHRUNG (mwe)

IHR AUFGABENGEBIET

» Telefonannahme & zentrale Ansprechperson fir Kunden
* Terminvereinbarung und —koordination

» Ansprechperson bei organisatorischen und administrativen Fragen fur
Mitarbeiter, Geschaftsfihrung und externe Partner

» Korrekturlesen und Aussendung von Angeboten, Vertragen, etc.
» Allgemeine Buroorganisation und -administration

IHR PROFIL

* Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (z.B. Lehre, HAK, HBLA)

* Berufserfahrung in der Administration und Organisation wiinschenswert
* Sehr gutes Gespur fur Kundenbedtrfnisse

* Hohe Problemlésungskompetenz

» Selbststandige und verlassliche Arbeitsweise

* Idealerweise eigener PKW

Fur diese Position betragt das Bruttojahresgehalt € 33.600,--. Eine
Uberzahlung ist von unserem Kunden, entsprechend der individuellen
Quialifikation und Berufserfahrung, vorgesehen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit der Referenznummer 20052 per
E-Mail an bewerbung@consalt.at und informieren Sie natirlich gerne
Uber die weiteren Details zur Stelle, zu unserem Kunden sowie zum
Bewerbungsablauf. Selbstverstandlich behandeln wir samtliche Daten
diskret und halten Ihre gewiinschten Sperrvermerke ein.
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