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Zverejnéno na 19. Pro 2024

OFFICE MANAGER
(M/Z/D) - VSESTRANNY
TALENT PRO
ORGANIZACI A RECEPCI

Na plny uvazek

Typ zaméstnani

St. Georgen bei Grieskirchen

Misto

Obecna administrativa
Oblast

Maria Zirwig
T+43 7248 62794 413

ZOBRAZIT PRACI
ONLINE

Vase ukoly:

Hlavni odpovédnost za vedeni kancelare

Podpora front office (pfijimani navstév, telefonni Ustredna,
korespondence atd.)

Rizeni cest (organizace cest, rezervace viz a U&tovani cestovnich
vydajh)

Podpora marketingu (podpora internich marketingovych aktivit).)
Travel management (organizace a rezervace cest, zadost o viza a
uctovani cestovnich vydajd)

Marketingova podpora (podpora internich marketingovych aktivit)
Spoluprace na internich akcich a setkanich

Bézné asistencni ukoly

Vas profil:

Ukoncéené obchodni vzdélani (vyuc¢eni, HAK, HLW nebo podobné. &.)
Profesni zkusenosti v oblasti office managementu, front office nebo
asistence

Komunikativni, na sluzby orientovany a strukturovany zptsob prace
Udrzované a pratelské vystupovani

Bezpecné ovladani MS Office

Velmi dobra znalost ném¢iny a dobra znalost angli¢tiny slovem i
pismem

MuzZete oéekavat:

Zajimavé pracovni prostredi v motivovaném kolektivu

Moderni pracovni vybaveni

Mnoho specialnich benefitl (ovoce, lékar, prispévek na posilovny, ...).)
Moznost rozvoje v primyslové firmé se véemi vyhodami

rodinného podniku

Kantyna s regionalnimi pochoutkami

Na tuto pozici je nabizena hruba mzda ve vysi 2.000 K¢.900,- Euro. V
zavislosti na Vasich profesnich zkusenostech a kvalifikaci Vas radi
preplatime.
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