Wir suchen für die Auhof Center Leitung eine(n)
Büro-Allrounder(in) /  Sektretär (in) / Teamassistent (in)

Vollzeit 38,5 Stunden (Dienst teilw. bis 19 Uhr evtl. auch Samstag)
Aufgaben:

· Telefonbetreuung

· Verantwortung für Handkassa und Kassabuch

· Kassa und Eingangsrechnungen buchen

· Gutscheinverwaltung

· Umgang mit Kunden und Shoppartnern

· Schriftverkehr

· Posteingang, Postausgang

· Fakturierung

· Mahnwesen

· Terminkoordination
· Gästebewirtung
· etc.

Anforderungen:

· Kaufmännische Ausbildung (z.B.: HAK)

· Ausgezeichnete EDV Kenntnisse (MS Office)

· Kenntnisse bzw. Erfahrung in Buchhaltung sowie kaufmännischem Rechnen

· Organisationstalent

· Englisch in Wort und Schrift

· Technisches Interesse

· Gutes, gepflegtes und vor allem selbstbewusstes Auftreten sowie Einsatzbereitschaft

· Führerscheinklasse B

Wir bieten:

Einen sicheren Arbeitsplatz in einem dynamischen Team, wo arbeiten auch Spaß macht und sehr abwechslungsreich ist.

Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung mit Foto!

Kontakt:

Bitte ausschließlich per Email: office@auhofcenter.at
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