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»Sie lieben Organisation und stehen fiir Struktur und Genauigkeit? Dann sind Sie bei uns genau richtig! Denn als
"Office Mitarbeiter" ist [hr Aufgabengebiet sehr breitgefachert, wobei Sie unter anderem die Mitarbeit an der
Print-, sowie Digitalausgabe des Grazer, das Office - und Reklamationsmanagement und die Betreuung der
Gewinnspiele ibernehmen.

Dein neuer Job als

Office Mitarbeiter (m/w/d) in Graz

(%] Graz | [x] Teilzeit

Jetzt bewerben

Sie sind der erste Kontakt am Telefon und per E-Mail fiir Kunden.

Sie sind fur das Reklamationsmanagement der Zeitung zustandig.

Sie unterstiitzen das gesamte ,Grazer”- Team mit [hren organisatorisch und administrativ Fahigkeiten
Sie nehmen unsere Gaste in Empfang und betreuen diese.

Sie koordinieren die Unternehmenspost, verwalten das Biirolager und erstellen Rechnungen. Auch die
Abwicklung von Instandhaltungsaufgaben liegen bei [hnen.

Das bedeutet fiir ihre Tatigkeit:


https://regionalmedien.onlyfy.jobs/application/apply/846ldzz6id7q64vtfujzi5hbnnxrt3z

Dafiir bieten wir:

e Sie sind Teil eines engagierten und motivierten Teams.

e Geregelte Burozeiten an einem modernen Arbeitsplatz - dies inkludiert eine moderne Biiro-Infrastruktur
mit Apple MacBooks und iPhone.

e Ein Jahresbruttogehalt ab € 25.400 auf Basis Vollzeit (Thren Gehaltswunsch besprechen wir personlich, das
tatsachliche Gehalt hangt von Vorerfahrung und Qualifikation ab).

o Teilzeit und Vollzeit moglich (20-40h/Woche)

Sie sind als Office MitarbeiterIn genau richtig, wenn:

Sie Berufserfahrung im Sekretariat bzw. Empfangsbereich gesammelt haben.

Berufseinsteiger sind auch willkommen.

Sie eine kommunikative und serviceorientierte Personlichkeit mit ausgezeichnetem Auftreten sind.

Sie uber sehr gute MS-Office-Anwenderkenntnisse und eine angenehme Telefonstimme verfigen.

Sie Freude am Organisieren und Gestalten von Arbeitsablaufen haben und dabei den Uberblick behalten..

Sanja Radosavljevic von unserem Personal Team freut sich auf Ihre Bewerbung. Sie haben vorab eine Frage?
Kontaktieren Sie uns einfach per Mail (Sanja.radosavljevic@grazer.at), telefonisch oder per SMS unter 0664/80
6666528.

Jetzt bewerben
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der Grazer
Sanja Radosavljevic
Gadollaplatz 1
8010 Graz
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