-Stoff-

OFFICE-MANAGEMENT (m/w/x)

ab 20 h, ab sofort
Dienstort Wien

Kreatives Office sucht verléassliches Management:
Wir sind auf der Suche nach einem motivierten Organisationstalent, das so
richtig Stoff geben will. Wir freuen uns auf Bewerbungen an office@stoff.agency!

Deine Aufgahben:

* Administrative und organisatorische Aufgaben

* Schnittstelle zur Buchhaltung (Rechnungslegung, Rechnungskontrolle, Mahnwesen & Datenaufbereitung)
» Allgemeine schriftliche und telefonische Korrespondenz bzw. Kundenkontakt

* Eigenverantwortliche Abwicklungen diverser Assistenzaufgaben

» Projektassistenz (Recherche, Erstellen von Présentationen & Angeboten)

» Terminkoordination

Was du mitbringen solltest:

* Organisations- und Kommunikationstalent

* Kommunikative Kompetenz im Umgang mit Kunden

» Flexibilitédt sowie ein genauer und eigenstandiger Arbeitsstil

* Proaktives Handeln

* MS-Office Kenntnisse sowie Umgang mit Apple Geraten

» Perfekte Deutschkenntnisse

* Gute Englischkenntnisse (Wort und Schrift)

¢ Gute Allgemeinbildung und Interesse an Werbung, neuen Medien und aktuellen Trends
* Berufserfahrung in einer Werbeagentur von Vorteil

Was dich bei uns erwartet:

* Regionale, nationale und internationale Kunden und Marken
» Ein engagiertes Team mit flachen Hierarchien und familidrer Atmosphére
* Ein neues Bliro mit Dachterrasse im 6. Bezirk

» FUr die ausgeschriebene Position ist ein Bruttomindestgehalt It. Kollektiv von € 2.050,40
14 mal jahrlich (bei Vollzeit) vorgesehen. Uberzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung.

Du willst ordentlich -stoff- geben?
Dann schick uns gleich deine Bewerbungsunterlagen mit
Lebenslauf und Arbeitsproben an office@stoff.agency

stoff agency GmbH

Lehargasse 7/2/DG:
1060 Wien
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