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Office Managerin gesucht

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle Stelle mit sehr abwechslungsreichen Aufgaben.

Die Wiener Innenstadt und unsere exklusive Klientel verlangen besondere Repréasentations-
Fahigkeiten. Auf Sie wartet ein tolles Team, schénes Ambiente und aufregende
Arbeitsatmosphére.

Rechnungswesen

Erstellen von Angeboten und Rechnungen, ...
Buchhaltung

Mahnwesen, Personal- und Reisekostenabrechnungen
Datenaufbereitung und -verwaltung

perfekte Kundenbetreuung persénlich und via Telefon
Einbringung neuer Ideen

Veranstaltungsorganisation

Genauigkeit

Belastbarkeit

selbststandiges Arbeiten

Teamfahigkeit

souveréanes Auftreten

hohe soziale und sprachliche Kompetenz
sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office)
Service-Orientierung, ...

Bewerbungen an Frau Isabella Boschofsky bis spatestens 09. Januar 2009 ausschlie3lich mit Foto
und Lebenslauf an: schule@sprechen.com
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