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SGS Industrial Services bietet international Industriemontage- und Projektdienstleistungen
an. Mechanische Montagen und elektrische Installationen auf hochstem Niveau, dass bieten
wir Herstellern als auch Betreibern von Industrieanlagen. 16 Standorte auf drei Kontinenten
ermoglichen es uns kundennah Projekte zu realisieren. Mit einem Stammteam von rund 800
Mitarbeitern arbeiten wir weltweit: Sicher. Global. Schnell. Wir sind SGS Industrial
Services.

Zur Verstarkung unseres Office-Teams suchen wir:

Teamassistenz - Office Management
(m/w/d)

fur unseren Geschaftspartner je am Dienstort 4061 Pasching, 8401 Kalsdorf bzw. 1210
Wien

Diese Aufgaben erwarten dich

Organisatorische und administrative Unterstiutzung des Teams (Korrespondenz,
Ablage, Datenbankverwaltung, Schnittstellenfunktion)

Aufbereitung von Protokollen und Schriftstlicken
Archivierung von Dokumenten

Unterstutzung bei der Datenpflege von Projekt- und Kundendatenbanken


https://www.linkedin.com/company/sgsindustrial/
https://www.xing.com/pages/sgsindustrialservicesgmbh
https://www.facebook.com/SGSIndustrialServicesGmbH
mailto:jobs@sgs-industrial.com
mailto:?subject=Teamassistenz - Office Management (m/w/d)&body=https://sgs-industrial.onlyfy.jobs/job/vy4b50ua

Was uns uberzeugt

Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung (HAK, HLW, Lehre)
ausgezeichneter Umgang mit den MS-Office Programmen
Berufserfahrung im Bereich Bau- und Baunebengewerbe von Vorteil
Selbstandige Arbeitsweise und Eigeninitiative

Genauigkeit, Teamfahigkeit und Verlasslichkeit

Worauf du dich freuen kannst

langfristige Anstellung in einem krisensicheren Unternehmen
abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben

Homeoffice-Tage und attraktives Gleitzeitmodell und Mitarbeiter Events
leistungsgerechte Entlohnung und Entwicklungsmaglichkeiten

Flache Hierarchien und Essenszuschuss (Sodexo Gutscheine)

Auf Basis einer Vollzeitbeschaftigung bieten wir ein Jahresbruttogehalt ab EUR 26.600 in
Abhangigkeit von deinen Qualifikationen und deiner Erfahrung.

Direkter Kontakt fur weitere Fragen

Wenn du weitere Fragen zur Position hast, darfst du dich jederzeit bei Herrn Gernot Moitzi
(07764200481408 oder jobs@sgs-industrial.com) melden.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

JETZT BEWERBEN
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