Wir verstarken unser Buro-Team und suchen eine*n:

Mitarbeiter*in Office (m/w/d)

(Teilzeitanstellung)

Deine Aufgaben:

+ klassische Burotatigkeiten wie Telefonbetreuung, Post, Mails etc.

+ administrative und organisatorische Tatigkeiten wie Ablage, Dateneingabe,
Terminvereinbarungen

¢+ Seminarraummanagement (Reservierung, Vorbereitung und Betreuung)

Unsere Wiinsche:

+ abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Lehrabschluss, HAK-/HAS-Ab-
schluss)

 Erfahrung im Back-Office-Bereich / Sekretariat

+ professionelle Kommunikation am Telefon

+ ausgezeichnete EDV-Kenntnisse (Windows, MS-Office) und Smartphone-
Anwendungen

+ Organisationstalent

Unser Angebot:

+ ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet
+ ein junges Kolleg*innenteam

+ Weiterbildungsméglichkeiten

Das Mindestgehalt fur die Stelle betragt EUR 35.000,-- brutto jahrlich bei
40 Wochenstunden. Uberzahlung abhangig von Qualifikation und Berufs-
erfahrung moglich.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung:
AVOS Gesellschaft fur Vorsorgemedizin GmbH,

Elisabethstral3e 2, 5020 Salzburg
z. H. Mag. Angelika Bukovski, MIM, MBA, Mail: bukovski@avos.at

Gesund und bewusst leben.
Mehr Informationen unter: www.avos.at

Unsere Benefits

Die Menschen in Salzburg
gesunder machen. Wir wissen
was es braucht. Profitiere auch
du ganz personlich davon.

Wir bieten dir
* wertschatzendes Mit-
einander

«  sinnstiftendes Arbeiten

*  Gesundheitsvorsorge im
Betrieb

*  betriebliche Gemein-
schaftsveranstaltungen

* Rabatte, Verglnstigungen
(wie ein Mittagstisch)

+ betriebliche Kinderbetreu-
ung in den Sommerferien

*  DU-Kultur

*  Betriebsrat

* undvieles mehr.

AVOS



