Wir suchen Verstarkung in unserer Firmenzentrale in Vols:

lhre Aufgaben:

M5 5 ¢

Beantwortung und Vermittlung eingehender Anrufe
Bearbeitung von E-Mails und sonstigem Schriftverkehr

Priifung und Erstellung von Rechnungen

Unterstlitzung bei der Abwicklung gewerberechtlicher Verfahren
Datenverarbeitung im Personal- und Rechnungswesen
Organisatorische Tatigkeiten

Bestellwesen

lhr Profil:

*
*
*

*
e

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Selbststandiges Arbeiten sowie ein offenes und kommunikatives Wesen
gehoren zu Ihren Starken

Sie sind routiniert im Umgang mit Office-Programmen

(insbesondere Microsoft Excel und Microsoft Word)

Sie haben bereits mehrjahrige Berufserfahrung im Bliro gesammelt

Sie sind teamorientiert und arbeiten strukturiert und genau

Wir bieten lhnen eine einen sicheren Arbeitsplatz in einem langjahrigen und
erfolgreichen Unternehmen. Auf Sie warten ein umfassender Tatigkeitsbereich
und ein familidres Betriebsklima.

Das kollektivvertragliche Mindestgehalt auf Vollzeitbasis betragt EUR 1.745,00
brutto. Eine Uberzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung ist selbstverstiandlich
maoglich.

Finden Sie sich in der Position wieder und sind davon Uiberzeugt, dass Sie die/der
Richtige dafir sind? Dann freuen wir uns Gber lhre aussagekraftige Bewerbung per
Mail an office@starsportwetten.at.

star

SPORTWETTEN

Sekretariat

Assistenz der
Geschaftsleitung

auf Teilzeitbasis
(30 Wochenstunden)

Dienstort: Vols
Verfligbar ab: sofort



