
Sekretariat 

Assistenz der 
Geschäftsleitung

auf Teilzeitbasis
(30 Wochenstunden)

Wir suchen Verstärkung in unserer Firmenzentrale in Völs:

Ihre Aufgaben:

 Beantwortung und Vermittlung eingehender Anrufe
 Bearbeitung von E-Mails und sonstigem Schriftverkehr
 Prüfung und Erstellung von Rechnungen
 Unterstützung bei der Abwicklung gewerberechtlicher Verfahren
 Datenverarbeitung im Personal- und Rechnungswesen
 Organisatorische Tätigkeiten 
 Bestellwesen

Ihr Pro�l: 
 
 Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und   
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
 Selbstständiges Arbeiten sowie ein o�enes und kommunikatives Wesen 
 gehören zu Ihren Stärken
 Sie sind routiniert im Umgang mit O�ce-Programmen 
 (insbesondere Microsoft Excel und Microsoft Word)
 Sie haben bereits mehrjährige Berufserfahrung im Büro gesammelt
 Sie sind teamorientiert und arbeiten strukturiert und genau

Wir bieten Ihnen eine einen sicheren Arbeitsplatz in einem langjährigen und 
erfolgreichen Unternehmen. Auf Sie warten ein umfassender Tätigkeitsbereich 
und ein familiäres Betriebsklima. 

Das kollektivvertragliche Mindestgehalt auf Vollzeitbasis beträgt EUR 1.745,00 
brutto. Eine Überzahlung je nach Quali�kation und Erfahrung ist selbstverständlich 
möglich.

Finden Sie sich in der Position wieder und sind davon überzeugt, dass Sie die/der 
Richtige dafür sind? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung per 
Mail an o�ce@starsportwetten.at.

Dienstort:  Völs
Verfügbar ab: sofort


