
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Assistent in für Empfang / Office Manager in (m/w/d)     
Haupt s tandort : Kirchbichl | Vollzeit  

Du bist ein Organisationstalent, kommunikationsstark und behältst auch in einem 
abwechslungsreichen Büroalltag den Überblick? Dann bist du bei uns genau richtig!  
 
Das bringst du mit : 

✓ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
✓ Gute Deutsch -  und Englischkenntnisse in Wort und Schrift  
✓ Sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word und Excel)  
✓ Selbstständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise  
✓ Zuverlässigkeit, Engagement und Teamgeist  
✓ Freundliches und professionelles Auftreten  

 

Deine Aufgaben:  
✓ Fakturierung  
✓ Betreuung der Telefonzentrale  
✓ Empfang und Betreuung von Besucher*innen  
✓ E rfassung und Bearbeitung von Kundenrechnungen  

 

Das bieten wir dir : 
✓ Einen sicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen und wachsenden Unternehmen  
✓ Ein modernes, top ausgestattetes Büro mit angenehmer Arbeitsatmosphäre  
✓ Ein wertschätzendes, hilfsbereites Team, das zusammenhält  
✓ Attraktive Benefits, darunter interne Veranstaltungen sowie Vergünstigungen für Sport -  und 

Fitnesseinrichtungen  
 

Für diese Position beträgt das kollektivvertragliche Mindestgehalt EUR 2. 400,-  brutto pro Monat  (Vollzeit).  
Je nach Qualifikation und Leistung sind wir auch gerne bereit mehr zu zahlen.  
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