Unser Auftraggeber ist eine liberregionale Unternehmensgruppe mit Standorten
in Osterreich und Siiddeutschland, deren Kernkompetenzen in der aktiven
Gestaltung von Stadtentwicklungsprojekten sowie Impulsstandorten fur
Innovation, Technologie und Kreativitat liegen. Zur Verstarkung des Teams in
Innsbruck suchen wir eine/n Mitarbeiter/in im

Office Management o

Teilzeit oder Vollzeit moglich

Ihr Aufgabengebiet
* Abwicklung des Office Managements (Buroorganisation, Kundenempfang,
Korrespondenz)

» Schnittstelle zum Finanzmanagement der Unternehmensgruppe
(Rechnungslegung, etc.)

» Koordination der Seminar- und Verwaltungsflachen
* Unterstltzung des Projektmanagements

Ihr Profil

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

» Erste Berufserfahrung erforderlich

» Sehr gute MS-Office Kenntnisse

* Hohes Mal an Kundenorientierung

» Teamfahige und kommunikative Personlichkeit

Was Sie erwartet

* Eine abwechslungsreiche Tatigkeit
* Individuelle Weiterbildungs- und Weiterentwicklungsmaoglichkeiten
+ Offene Kommunikation und wertschatzendes Arbeitsumfeld

FUr diese Position betragt das Bruttojahresgehalt mind. € 35.000,--.(VZ-
AusmaB). Eine Uberzahlung ist entsprechend der individuellen Qualifikation
und Berufserfahrung moglich.

Viktoria Moosmayr freut sich auf lhre Bewerbung mit der Job-ID 25056 per
E-Mail an bewerbung@consalt.at und informiert Sie natlrlich gerne Uber die
weiteren Details zur Stelle sowie zum Bewerbungsablauf.

conSALT Personalmanagement GmbH
CO n SA LT Grabenweg 3, 6020 Innsbruck

PERSONALMANAGEMENT Telefon 0512 548899 www.consalt.at
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