< teampool

wir verstehen arbeit

teampool steht flr Begeisterung. Begeisterung fur unsere Mitarbeiter:innen, unsere Kund:innen und unsere Arbeit. Wir erledigen unseren Job
aus Leidenschaft! Unsere Mission lautet: Erfolgreiche Unternehmen und kompetente Persdnlichkeiten zielsicher zusammenzubringen. Dabei
steht der Mensch bei uns stets im Vordergrund.

Fir unseren Kunden, ein europaweit flilhrendes Unternehmen, suchen wir einen begeisterten Sachbearbeiter im Front Office (m/w/d).

Sachbearbeiter im Front Office (m/w/d)

Standort
Mondsee, Oberosterreich

Arbeitszeit
38.5 Stunden/Woche

lhr Aufgabenbereich

e Empfang und professionelle Betreuung unserer Besucher - Sie agieren als erste Anlaufstelle
im Unternehmen

e Koordination und Weiterleitung eingehender Anliegen an die zustandigen Fachbereiche

e Organisation und Verwaltung von Schulungsterminen

e Telefonvermittlung sowie Unterstltzung weiterer Standorte bei Abwesenheiten (remote)

® Bearbeitung des Postversands sowie Verwaltung von Prospekten in Zusammenarbeit mit
dem Marketing

e Regelmalige Kontrollgange im Haus zur Sicherstellung der Versorgung (Obstkorb, Snacks,
Getranke etc.)

e Allgemeine administrative Tatigkeiten zur Unterstitzung des Office-Betriebs

lhr Profil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Lehre, HAK, o. A.)
e Erste Berufserfahrung in einer ahnlichen Position von Vorteil bewerbung.seekirchen@teampool.com
e Sicherer Umgang mit MS Office sowie sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift zur +43 50 530-5815

reibungslosen internen und externen Kommunikation
o Gepflegtes, freundliches Auftreten und Freude am telefonischen sowie personlichen

Alina Bernsmann, BA
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e Organisationsgeschick, Kommunikationsstarke und ausgepragte Hands-on-Mentalitat BEST EMPLOYER
e Motivation zur langfristigen Weiterentwicklung im Unternehmen RECRUITERS

Thorore R IETTTT

teampool Benefits

e Der VIP-Behandlungseffekt - Bei uns warten Sie nicht in endlosen Bewerbungsschlangen! Mit
teampool als Partner werden Sie wie ein VIP behandelt.

e Das teampool Match - Wir sind Profis in der Bewerbungswelt! Mit unseren Fahigkeiten und
Erfahrungen suchen wir fir Sie das perfekte Match.

e Die Jobmarktanalyse - Wir kennen die geheimen Schatze des Jobmarktes und helfen lhnen
dabei, einen begeisternden Job zu finden.

e Die Teamplayer hinter den Kulissen - Bei teampool haben wir ein ganzes Team von
Talenten, das hinter den Kulissen arbeitet, um Ihre Bewerbung zum Erfolg zu fihren. Von
Recherchen bis hin zu Verhandlungen - wir erledigen den Schreibkram, damit Sie sich auf
das Wesentliche konzentrieren kénnen.

® 360-Grad Support - Wir stehen lhnen mit Rat und Tat zur Seite, um Sie optimal auf die
Vorstellungsgesprache vorzubereiten.

Interessiert?
Wir freuen uns auf deine Bewerbung inkl. Foto per E-Mail. Das Monats-Bruttogehalt auf Vollzeitbasis betragt mind. 2.200,00 €. Je nach
Ausbildung und Erfahrung wird eine Uberzahlung geboten.

Kontaktdaten

teampool personal service gmbh

Alina Bernsmann, BA

Gewerbestral3e 5, 5201 Seekirchen am Wallersee
+43 50 530-5815
bewerbung.seekirchen@teampool.com
www.teampool.com
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