Wir von CONNECT COMPETENCE begleiten Unternehmen in den Bereichen Recruiting, HR- & OE-Beratung und
Training. Dabei nehmen wir eine fihrende Stellung in Westésterreich ein. Wir sind ein Team von Top-Expert:innen mit
Leidenschaft fur Personal & Organisation und suchen zur Verstarkung eine

ASSISTENZ / OFFICE-MANAGEMENT (m/w/d)
Teilzeit 20 h/Wo

lhr Aufgabengebiet umfasst ein vielseitiges Spektrum an administrativen und organisatorischen Téatigkeiten sowie
Teilaufgaben im Rechnungswesen und Unterstitzung im Marketing. Zu lhren Aufgaben zéhlen unter anderem der
telefonische Kundenkontakt, die Terminkoordination, die Organisation von Dienstreisen, die Abwicklung von
Einkaufsthemen sowie die Mitwirkung im Social-Media-Bereich. Dariiber hinaus unterstiitzen Sie die Planung und
Organisation von Veranstaltungen und tragen mit lhrem Organisationstalent mal3geblich dazu bei, dass unser Biroalltag
effizient und reibungslos funktioniert.

UNSERE ERWARTUNGEN IHRE PERSPEKTIVEN

* Kaufmannische Ausbildung & Berufserfahrung im * Abwechslungsreiches Aufgabengebiet
Office-Bereich und gute Deutschkenntnisse * Moderner & schéner Arbeitsplatz mit guter

* Sehr gute MS-Office & Social Media Kenntnisse Verkehrsanbindung

+ Sympathisches und gewinnendes Auftreten * Umfassende Einschulung

* Genauigkeit und Zuverlassigkeit * Engagiertes und erfolgreiches Expert:iinnenteam

Wenn Sie Interesse haben, gemeinsam mit uns einen wertvollen Beitrag fir Menschen und Organisationen zu erbringen,
dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung unter der Ref. Nr. AS50826.
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