BU ROJOB GESUCHT? Standort:  Rutzenmoos

Arbeitszeit: Vollzeit/Teilzeit

Kaufmannische Assistenz (m/w/d) Eintritt: ab sofort

Wir sind ein familiengefiihrtes Sagewerk in 4. Generation und verbinden Tradition mit modernem Arbeiten.

Dich erwartet ein neu umgebautes, modernes Biiro, zeitgemaBe EDV und ein Team, das Wert auf
Zusammenarbeit und ein gutes Miteinander legt.

Zur Verstarkung suchen wir eine kaufmannische Assistenz (m/w/d), die Struktur liebt, gerne mit Zahlen arbeitet
und Lust auf ein bodenstandiges, zukunftssicheres Unternehmen hat.

Was dich bei uns erwartet

e Organisation und Koordination von Terminen

e Vorbereitung von Auswertungen fur die Geschaftsfihrung

e Telefonischer und schriftlicher Kontakt mit Kund:innen & Partnern
e Allgemeines Office-Management (Ablage, Struktur, Ordnung)

e Office-Management sowie strukturierte Ablage und Archivierung

Das bringst du mit

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Gute MS-Office-Kenntnisse (vor allem Excel)
e Strukturierte und genaue Arbeitsweise

o Teamgeist, Zuverlassigkeit und Engagement

Warum du zu uns kommen solltest

e sicherer Arbeitsplatz in einem familidren Betrieb
e Wertschatzende Zusammenarbeit auf Augenhohe
¢ Abwechslungsreiche Tatigkeit

o Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien
e Grundliche Einschulung und Unterstutzung

e Modernes, neu ausgestattetes Blro

Klingt gut?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!
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https://www.google.com/search?q=prehofer&rlz=1C1LRNT_deAT1113AT1113&oq=prehofer&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIGCAEQRRg8MgYIAhBFGDsyBggDEEUYOzIGCAQQRRg7MgYIBRBFGD0yBggGEEUYPTIGCAcQRRg90gEIMjEzN2owajeoAgCwAgA&sourceid=chrome&ie=UTF-8
http://www.prehofer-holz.at/

