Assistenz im Innendienst (m/w/d)
Kennzahl 3081jtc

Unser Auftraggeber ist ein kompetentes und erfolgreiches Unternehmen flir professionelle
audiovisuelle Losungen mit Sitz in Innsbruck. Das Unternehmen zeichnet sich durch ein
wertschatzendes und familidres Umfeld sowie durch flache Hierarchien und kurze
Entscheidungswege aus. Zur Verstarkung des dynamischen und engagierten Teams wird eine
Assistenz im Innendienst gesucht, die sich langfristig einbringen mochte.

lhr Verantwortungsbereich

e Telefonische und schriftliche Bearbeitung von Kunden- und Lieferantenanfragen
e Allgemeine Birotatigkeiten (Stammdatenpflege, Postbearbeitung, Kassa etc.)

e Abwicklung von Termin- und Reisemanagement

e Unterstlitzung des technischen Supports inkl. Betreuung des Ticketsystems

e Erste Ansprechperson in Verbindung mit 1st Level Support

e Unterstlitzung beim Wareneingang und -ausgang

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Lehre oder Matura)

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten sowie hohe Kunden- und Serviceorientierung
e Gewissenhafte, [6sungsorientierte und selbststandige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit MS-Office sowie Interesse an innovativen Technologien

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

lhr zukiinftiger Arbeitgeber bietet

e Bruttojahresbezug in der Hohe von mind. € 35.000 auf Vollzeitbasis

e Uberzahlung entsprechend Qualifikationen und Berufserfahrung vorgesehen

e Abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet mit spannenden Projekten

e Innovatives Arbeitsumfeld mit guter Infrastruktur sowie kostenlose Parkmdglichkeiten

Wir freuen uns Uber Ihr Interesse und lhre Bewerbung per Mail an office@duftner.at oder per
Direktbewerbung auf unserer Homepage www.duftner.at/jobs, welche wir selbstverstandlich
mit hochster Diskretion behandeln.
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