Wir Giber uns

Wir sind ein erfolgreiches Unternehmen aus Llnz, das sich friih auf den Aufbau

auBergewdhnliche Employ pezialisiert hat. Unser Ziel war und ist
es seit jeher, Unternehmen dabei zu unterstutzen, ihre Arbeitgebermarke gezielt bei der
jungen Zielgruppe zu positioni . Mit ierten Team haben wir uns einen

Namen als verlasslicher Partner in der Branche gemacht.

Stellenbeschreibung

Als Teil des Back Office Teams bist du fiir inistrative und organi ische Aufgat
verantwortlich. Du unterstiitzt das Team bei der reibungslosen Durchfiihrung des
Tagesgeschafts und tragst dazu bei, dass interne Abléufe effizient gestaltet werden. Deine
Aufgaben umfassen unter anderem Datenverarbeitung, Dokumentenmanagement,
Korrespondenz und Terminvereinbarungen.

Anforderungen:
* Ab hl kaufmanni: il oder verglei e Qualifikation
« Erfahrung im Backoffice oder administrativen Bereich von Vorteil
* GuteK isse in MS Office (insb dere Excel, Word, Outlook)

Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise
Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

 Zuverldssigkeit und Verantwortungsb ein

Wir bieten:

Spannende Tatigkeit in einem innovativen und wachsenden Unternehmen
Méglichkeit, eigene Ideen einzubringen und umzusetzen

Ein motiviertes und freundliches Team

Flexible Arbeitszeiten in Teilzeit (20-30 Stunden pro Woche)

Attraktive Vergitung und Entwicklungsméglichkeiten



