Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams auf Teilzeitbasis
(20 Stunden/Woche) eine/n engagierte/n

Sekretar/in bzw.

ZILLERTALBAHN

zug - bus - dampf

Officemanager/in (m/w/d)

IHRE IHR
AUFGABEN PROFIL
e Sekretariatsaufgaben & Office e Abgeschlossene kaufm. Ausbildung
Management e Berufserfahrung in vergleichbarer Position
e Schriftliche und telefonische ¢ Organisationstalent, selbststandige und genaue
Korrespondenz intern & extern mit Arbeitsweise
Mitarbeiterlnnen, Geschaftspartnern e RascheAuffassungsgabe
und Kunden via E-Mail, Post und Telefon e Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit
° Aufbereitung von Dokumenten und L] Flexibilitat und Belastbarkeit
Unterlagen o Positive Arbeitshaltung und Freude an administrativen
e Postbearbeitung, Ablage Aufgaben .
Empfang und Bewirtung von Gasten und e Freundliches Auftreten, gute Umgangsformen und ein

Geschaftspartnern
Unterstlutzung der Geschaftsleitung in

gepflegtes Erscheinungsbild
Sicherer Umgang mit den Gblichen MS Office Anwendungen
& Outlook

samtlichen administrativen und
organisatorischen Belangen *

e Kurz gesagt: alles, um den
reibugngslfsen Ablauf in unserem Office UNSER ANGEBOT- Langfristigen Arbeitsplatz in einem
sicherzustellen sicherem Unternehmen; Kostenfreie Offi Nutzung am
Arbeitsweg; betriebliche Altersvorsorge....

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Fur diese Stelle ist in Vollzeit (40 Wochenstunden) ein Mindestbruttogehalt laut Kollektivertrag EUR 42.000, --
pro Jahr - Uberzahlung nach Qualifikation und Erfahrung méglich. E' E

Bewerbungen mit Lebenslauf und Lichtbild richten Sie bitte an:

Zillertaler Verkehrsbetriebe AG | Barbara Schlierenzauer | AustraBe 1,6200 Jenbach
oder per E-Mail an: barbara.schlierenzauer@zillertalbahn.at

zillertalbahn.at




