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Jobinserat Backoffice Assistenten/in - Silberbauer Medizintechnik

Unser kleines, aber wachsendes und erfolgreiches Unternehmen ist auf der Suche nach einer/m zuverldssigen
und organisierten Backoffice Assistenten/in fiir unser Verkaufsbiiro in Wien im 3. Bezirk. Du hast eine positive
Einstellung, den Wunsch, so effizient wie mdglich zu arbeiten und eine ausgezeichnete
Kommunikationsfahigkeit? Perfekt, denn wir suchen jemanden, der selbstdndig und effektiv arbeitet bzw.
mehrere Aufgaben gut koordinieren und verlasslich erledigen kann.

Das erwartet dich:

v Du bist der zuverlissige Ansprechpartner fiir unsere Kunden sowohl telefonisch als auch schriftlich

v Du erledigst selbstindig Kundenbestellungen, nimmst Auftrdge entgegen und sorgst fiir eine
verlassliche Bestell- & Versandabwicklung

v/ Du kiimmerst dich eigenverantwortlich um die Fakturierung sowie Vorbereitung der Buchhaltung

v Du koordinierst den Wareneinkauf und fungierst als kompetenter Ansprechpartner fiir unsere
Lieferanten

v Du bringst deine Ideen ein und unterstiitzt das Team bei der Umsetzung von Marketing Projekten
v/ Du hast den Uberblick und sorgst fiir ein erfolgreiches Office Management

Das bringst du mit:

v/ Variante A: Du bist gerade am Anfang deines Studiums und suchst eine zusitzliche Herausforderung,
die sich bestens mit deinem Studium vereinbaren lasst

v/ Variante B: Du hast schon viel Biiroerfahrung und suchst eine Veranderung oder einen Wiedereinstieg
in den Beruf

«

Du hast ausgezeichnete Deutschkenntnisse — alle weiteren Sprachkenntnisse sind von Vorteil, denn
unsere Kunden sind international!

Word & Excel sind fiir Dich kein Problem
Du bringst ein hohes Mal an Lernbereitschaft mit und bist ein verlasslicher & engagierter Teamplayer
Du legst groBen Wert auf genaues & eigenstandiges Arbeiten

AN NN

Gepflegtes und freundliches Auftreten zeichnen Dich aus

«

Du bringst vielleicht auch noch berufliche Erfahrungen im Office Management mit? Perfekt!

Das bieten wir dir:

v Angenehmes, humorvolles Betriebsklima

v Junges, dynamisches Team

v Coole Biirolage im 3. Bezirk in Wien ndhe U3 Rochusmarkt & Wien Mitte

Vv Flexible Arbeitszeiten, 16 — 32 Wochenstunden

v Monatliches Gehalt: fiir Variante A: auf Basis von € 1.606.- brutto bei 38,5 Wochenstunden gemaR

Kollektivvertrag Handel, Stufe A, fiir Variante B: Einstufung und Uberzahlung je nach Vordienstzeiten

Du hast Lust bekommen, Teil unseres Teams zu werden? Dann schick uns Deine aussagekraftige Bewerbung
gemeinsam mit Deinen Zeugnissen an office@silberbauer.at. Wir freuen uns auf Dich!

www.silberbauer.at
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