Holc®

BN Naturpools

Als groBter Naturpoolbauer Osterreichs bieten wir unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern nachhaltige und
sichere Jobs, die von Wertschatzung, Respekt und Vertrauen gepragt sind.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum sofortigen Eintritt:

FRONT OFFICE

(M/W/D)

IHRE AUFGABEN

* Entgegennahme und Verwaltung von Post, E-Mails und Anrufen

* Protokollieren von Besprechungen

* Buchen von Hotelzimmern fur unsere Mitarbeiter im AuBendienst und Montage

» Unterstutzung der Buchhaltung und Lohnverrechnung

* Entgegennahme und Verwaltung von Anfragen im Kundendienst

» Unterstltzung des Verkaufs im Innendienst bei der telefonischen Kundenakquise
* Allgemeines Office Management

IHR PROFIL

* Erfahrung im Front Office von Vorteil

 Erfahrung im Bereich Lohnverrechnung und Buchhaltung von Vorteil

 Erfahrung im Umgang mit Kunden wiinschenswart

» gerne auch Wiedereinsteigerinnen und 50+

* betriebswirtschaftliche Ausbildung

» sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

* sehr gute MS-Office Kenntnisse

 sehr gute kommunikative Fahigkeiten, Hands-On-Mentalitat, Teamfahigkeit,
Selbstorganisation und Flexibilitat

« freundliches und gepflegtes Auftreten

WIR BIETEN

» Beschaftigung im Ausmaf von 30 h, erhéhtes Beschaftigungsausmaf
von 40 h moglich

« Tatigkeit mit hohem MaB an Selbststandigkeit

* Gleitzeitmodell

* Aufstiegsmaglichkeiten

» Unbefristetes Dienstverhaltnis

» Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

* Motiviertes und kompetentes Team

» wertschatzendes Betriebsklima mit langfristigen Perspektiven

Fur diese Position bieten wir auf Basis von 30 Wochenstunden ein KV-Mindestgehalt von € 1322,88 mit der klaren
Bereitschaft zur Uberbezahlung je nach konkreter Qualifikation. Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen - Bewerbungsschreiben, Zeugnisse,

Lebenslauf mit Foto an jobs@holc.at.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und auf Sie!
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