
 

 

Die Sales Talent GmbH ist branchenübergreifender Qualitätsführer im Sales Recruiting mit Sitz in Mondsee. Mit der Spezialisierung 
auf Vertriebspositionen in Österreich und Deutschland setzen wir uns dafür ein, Kunden sowie Kandidaten wirtschaftlich erfolgreich 
UND glücklich zu machen, indem wir ihre gemeinsamen Motive erforschen und matchen.

Zur tatkräftigen Unterstützung und Bereicherung unseres Teams besetzen wir folgende Position:

Office Manager/Teamassistenz (w/m/d)

30-40 Wochenstunden | Arbeitsort: Mondsee

DEINE TALENTE
Mit deinem Organisationstalent und deinem sonnigen Gemüt meisterst du täglich die unterschiedlichsten Aufgaben und 
arbeitest auch in einer Multitasking-Umgebung strukturiert und gewissenhaft.
Du bist eine IT-affine Persönlichkeit und hast fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS Office-Programmen.
Trotz vieler Eindrücke behältst du stets den Überblick und sorgst mit deinem Qualitätsbewusstsein für einen reibungslosen 
Ablauf im Büro.

DEINE AUFGABEN
Du koordinierst diverse administrative und kommunikative Aufgaben wie z.B. die Telefonbetreuung, Terminverwaltung, Post, 
Datenpflege, Eingabe von Inseraten, sowie den Empfang von Bewerbern und Kunden.
Du bist eine wichtige Schnittstelle im Unternehmen, bei der alle Fäden zusammenlaufen.
Als Unterstützung für das gesamte Team sorgst du auch gerne für eine gute Arbeitsatmosphäre im Büro und kümmerst dich 
darum, dass „der Laden läuft“.

UNSER ANGEBOT
Bei Sales Talent warten ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet sowie ein tolles Team mit echtem Gestaltungsspielraum auf 
dich!
Wir bieten dir ein offenes Umfeld, indem du mit Ehrlichkeit und Wertschätzung empfangen wirst.
Für deinen Einsatz erwartet dich ein Bruttojahresgehalt (VZ) ab € 35.000,- (Bereitschaft zur Überzahlung bei entsprechender 
Qualifikation ist deutlich gegeben).

 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (inkl. Lebenslauf-Upload) 

ausschließlich über unsere Plattform: www.sales-talent.at

Jetzt bewerben!
Bei Rückfragen steht Ihnen unser Recruiting-Team unter

Tel.: +43 6232 32 222 zur Verfügung oder bewerben Sie sich 

einfach unter www.sales-talent.at

Kennwort: „Sales Talent”
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