AS K O N. Landesverband
Oberosterreich
Die ASKO 0O sucht Unterstiitzung!

Kaufm. Biiroangestellte(r) / SekretarIn

Unsere Anforderungen:
e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Berufserfahrung im Biiro
sehr gute EDV Kenntnisse (MS-Office)
perfekte Rechtschreibkenntnisse
strukturierte und verlassliche Arbeitsweise, Organisationsgeschick

Aufgaben, die Sie bei uns erwarten:

Bearbeitung anfallender Korrespondenz und Telefonbetreuung
Empfang von Kunden

Kommunikation mit diversen Stellen

Terminplanung und -koordination

allgemeine Verwaltungstatigkeiten und Datenaufbereitung
allgemeine Blroorganisation

Unser Angebot an Sie:

Vollzeitanstellung 38,5 Std.

Mitarbeit in einem dynamischen Team

Weiterbildungsmdglichkeiten

regelmaBige Gehaltsvorriickungen

freiwillige Sozialleistungen

monatl. Bruttoentgelt: mindestens 2.200 Euro (je nach Qualifikation Bereitschaft zur
Uberbezahlung)

Bewerbungen per E-Mail mit Lebenslauf an: lv@askoe-ooe.at

Holderlinstr.26, 4040 Linz,

Tel.: 0732-730344, Fax: 0732-730344-33,

Email: Iv@askoe-ooe.at, Internet: www.askoe-ooe.at
ZVR Nr.: 858761850



