Unser Auftraggeber, das Internationale Studentenhaus, steht seit mehr als 70 Jahren fur Diversitat und Internationalitat

sowie ein zuverlassiges Umfeld mit hohen Qualitatsstandards. Um diesen Werten im Alltag weiterhin erfolgreich gerecht

zu werden, suchen wir fir die gemeinniitzige Gesellschaft einen engagierten

BACK-OFFICE MITARBEITER (m/w/d)
Vollzeit oder Teilzeit ab 25 h/Wo

In dieser abwechslungsreichen Position betreuen Sie die Bewohner*innen des Studentenwohnhauses und unterstitzen

diese bei alltaglichen Anliegen. Sie sorgen fiir eine professionelle Biiroorganisation und verantworten die schriftliche

und telefonische Korrespondenz. Zudem koordinieren Sie Termine, bereiten Meetings vor, verfassen Protokolle und

kiimmern sich um die Dokumentenverwaltung. lhr proaktives Mitwirken im Qualitats- und Prozessmanagement runden

Ihr verantwortungsvolles und spannendes Aufgabengebiet ab. Mit diesem Inserat richten wir uns ausdricklich auch an

Quer- und Wiedereinsteiger*innen.

UNSERE ERWARTUNGEN

+ Abgeschlossene  kaufménnische  Ausbildung
und/oder einschlagige Berufserfahrung

+ Microsoft Word- und Outlook-Kenntnisse

+ Gute Englischkenntnisse

+ Organisationsgeschick, Kommunikationsstarke

+ Verantwortungsbewusstsein und Verlasslichkeit

IHRE PERSPEKTIVEN

+ Mitarbeit in einem interkulturellen Arbeitsumfeld

+ Geregelte Arbeitszeiten, keine Wochenendarbeit
und 4-Tage-Woche méglich

+ Individuelle Weiterbildungsmaglichkeiten

+ Arbeiten im Zentrum von Innsbruck mit

ausgezeichneter 6ffentlicher Anbindung

Das Monatsbruttogehalt fiir diese Position betragt ab EUR 2.800,- auf Vollzeitbasis. Unser Kunde honoriert Qualifikation

und einschlagige Berufserfahrung mit einer entsprechenden Uberzahlung. Interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre

Bewerbung mit Angabe der Ref. Nr. BM20424.
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