Mag. Wolfgang Hnatek /1/

offentlicher Notar

Off. Notar Mag. Wolfgang Hnatek in 1200 Wien sucht
zum ehestmoglichen Eintritt motivierte Mitarbeiter (w/m)

Ihre Aufgaben:

e Telefon- und Postbetreuung
Korrespondenz und allgemeine Notariatstatigkeiten
Verwaltung des Terminkalenders
Terminvereinbarungen
Ablage
allgemeine administrative Officeagenden

Ihre Qualifikationen:
e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK-Abschluss mit Matura)
sehr gute MS Office-Kenntnisse
sehr gute Kommunikationsfahigkeit
strukturierter Arbeitsstil
eigenstandige Arbeitsweise
kommunikativ
zuverlassig
engagiert
positive Ausstrahlung
freundliche und unkomplizierte Personlichkeit

Ihre Benefits:
e sammeln von Erfahrungen im Notariat
e Kkollegiales Betriebsklima
e gute 6ffentliche Erreichbarkeit
e leistungsgerechte Entlohnung

Sie fuhlen sich angesprochen?
Bei Interesse senden Sie bitte Ihre Unterlage (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und Zeugnis)
bis spéatestens 17.05.2010 an:

Notariat

Mag. Wolfgang Hnatek
Wallensteinstralie 17
1200 Wien

oder per E-Mail an:

office@notar-hnatek.at
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