< teampool

wir vermitteln persoénlichkeiten

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.

Flr unsere Kunden, eine innovative Fondsgesellschaft, suchen wir eine begeisterten Sekretariatsmitarbeiter im Backoffice (m/w/d).

Sekretariatsmitarbeiter im Backoffice
(m/w/d)

Standort
Salzburg, Salzburg

Arbeitszeit
38.5 Stunden/Woche

Ihr Aufgabenbereich

e Unterstitzende Aufgaben im Backoffice sowie bei administrativen Tatigkeiten zur
reibungslosen Abwicklung des Tagesgeschafts

e Koordination und Uberwachung sicherheitsrelevanter Prozesse innerhalb der Bank

e Pflege und Verwaltung von sensiblen Daten sowie Gewahrleistung der Datensicherheit

e Organisation und Durchfihrung von internen und externen Kommunikationsablaufen

e Unterstitzung des Teams in der Vorbereitung und Nachbereitung von Meetings und
Veranstaltungen

e Schnittstellenfunktion zwischen verschiedenen Abteilungen zur Optimierung interner
Ablaufe

e Verantwortung fur die Einhaltung von Compliance- und Sicherheitsrichtlinien

Marie-Sophie Gastberger, BSc

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, idealerweise mit erster Berufserfahrung

® FlieRende Deutschkenntnisse zur reibungslosen internen Kommunikation

e Erfahrung im Bankwesen von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich

bewerbung.seekirchen@teampool.com
+43 50 530-5810

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook) Top BEFEE =
e Strukturierte, verlassliche und genaue Arbeitsweise mit einem hohen Mal3 an Eigeninitiative Company | == !.MEADOU‘!@
e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten und Teamgeist '(F RE(S:I!UITERS

e Lernbereitschaft und Motivation, sich in neue Aufgabenbereiche einzuarbeiten ,‘ 24025 t [ —

Unser Kunde bietet

e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem innovativen
Unternehmen

e Ein motiviertes und dynamisches Team mit einem positiven Arbeitsumfeld

e Umfassende Einarbeitung sowie regelmaRige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten zur
Forderung lhrer fachlichen und personlichen Entwicklung

e Attraktive Vergltung und Sozialleistungen (Essenszuschuss) und die Moglichkeit, mobil zu
arbeiten

Interessiert?

Wir freuen uns auf Ihren Lebenslauf inkl. Foto per E-Mail. Das Monats-Bruttogehalt auf Vollzeitbasis betragt mind. 2.800,00 €. Je nach

Ausbildung und Erfahrung wird eine Uberzahlung geboten.

Kontaktdaten

teampool personal service gmbh

Marie-Sophie Gastberger, BSc

GewerbestraBe 5, 5201 Seekirchen am Wallersee
+43 50 530-5810
bewerbung.seekirchen@teampool.com
www.teampool.com

Unabhangig von der gewahlten Formulierung spricht teampool alle Personen stets gleichermal3en an.
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