Stellenausschreibung
Teamassistent(in)

GEMUSE

Zur Unterstutzung des Qualitdtsmanagers stellen wir ab sofort eine(n) Teamassistent(in) ein.

Aufgaben

e Mafdgebliche Unterstutzung des Qualitdtsmanagers

Telefonate flihren
Schriftverkehr abwickeln
Termine koordinieren

Sitzungsprotokolle erstellen

Kompetenzen
EDV-Anwendungskenntnisse
Englischkenntnisse von Vorteil

Gerne im Buro arbeiten
Kommunikationsfahigkeit
FUhrerschein Klasse B

Arbeitsort:
Arbeitszeit:
Ausbildung:

Mindestentgelt auf Vollzeitbasis (Brutto):

Freude am Kontakt mit Menschen

Kontrolle der Einhaltung von Fristen
Meetings und Events planen, organisieren und vorbereiten

Logisch-analytisches Denken
Organisationstalent
Problemldsungsfahigkeit
Selbststandiges Arbeiten
Verantwortungsbewusstsein

Wallern im Burgenland
Teilzeit bis 38,5 Stunden
Berufsbildende héhere Schule
It. KV (Uberzahlung méglich)

www.geoost.at



