Fir den Baumwipfelpfad Salzkammergut der Erlebnis Akademie GmbH ‘

; |
am Standort Gmunden suchen wir ab sofort Baum

wipfel
pfad

Salzkammergut

Deine Aufgaben

e allgemeine Blroorganisation, -verwaltung und -kommunikation
u.a. Telefonie, Empfang, Terminabsprachen, Postbearbeitung,
interne/externe Korrespondenz, Einkauf und Verwaltung von Bliromaterial, Archivierung
e  Unterstiitzung bei der Auftragsabwicklung
u.a. Angebotserstellung, Auftragsprifung, Abrechnung und Rechnungsstellung
e Koordinierung, Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung von Gruppenanfragen,
FUhrungen und Sonderveranstaltungen
e operative Unterstiitzung im Bereich Marketing,
u.a. bei diversen Werbe-/MarketingmaBnahmen, Besucherumfragen, gelegentliche Teilnahme an Messen
e selbstandige Personaleinsatzplanung der Mitarbeiterinnen am Standort
e beiBedarf Unterstitzung an der Pfadkasse
e regelmiRige Ubernahme von Wochenenddiensten

Dein Profil

e  kaufmannische Ausbildung

e Erfahrung in vergleichbaren Tatigkeiten von Vorteil

e Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit

e  Flexibilitat, Einsatzbereitschaft, Zuverlassigkeit

e sorgfaltige, strukturierte und selbstandige Arbeitsweise

e hohes Mal an Eigenverantwortung und Losungsorientierung

e  Motivation

e gute Kenntnisse der deutschen und englischen Sprache in Wort und Schrift

e gute MS Office Kenntnisse, versiert im Bereich Social Media, Grafikkenntnisse erwiinscht

Du findest bei uns

e eineinteressante, abwechslungsreiche und herausfordernde Tatigkeit in einem
nachhaltigen Unternehmen mit Wachstumskurs und teamorientierter Kultur

e |eistungsgerechte Bezahlung mit den liblichen Sozialleistungen (2.010,00 € brutto Mindestgehalt bei Vollzeit mit
Bereitschaft zur Uberzahlung)

e ein freundliches, kollegiales und hilfsbereites Team, das dich in jeder Hinsicht einbindet und unterstutzt

e eine offene, direkte, unkomplizierte und durch Respekt gepragte Unternehmenskultur

Wenn wir dein Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen
einschlieRlich Gehaltsvorstellung, vorzugsweise per E-Mail.

Ansprechpartner: Sarah Zineddin, info@baumwipfelpfad-salzkammergut.at
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