KONIG

Goldschlagstrasse 87-89, 1150 Wien

Erfolg durch Menschen — Arbeiten bei AluKdnigStahl bedeutet eine verantwortungsvolle und
zukunftsorientierte Tatigkeit in einem nachhaltig ergebnisstarken, internationalen
Unternehmen. Als eines der 500 groRten Unternehmen Osterreichs und als Marktfiihrer in
vielen Markten, in denen wir tatig sind, suchen wir laufend qualifizierte neue Mitarbeiter.

Wir suchen ab sofort fiir unsere Konzernzentrale in der Goldschlagstral3e eine/n

Mitarbeiter/in Empfang
Teilzeit: 20h/ Woche

Ihre wesentlichen Aufgaben

e Besucherempfang

e Annehmen eingehender Gesprache

e Ubergabe der Anrufer in die zustandigen Abteilungen nach sorgfaltiger Abwagung mit
allen Informationen

Ausrichten von Ruckrufen

Interne und externe Postbearbeitung (Ein- und Ausgangspost)

Koordination mit Beforderungsdienstleistern (Osterr. Post, DPD, etc.)

,Office” Postfachverwaltung und interne Verteilung der eingehenden Anfragen,
Bestellungen etc.

Bestellung von Biromaterialien und Drucksorten

o Aushilfe bei administrativen Tatigkeiten nach Bedarf

lhr Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Lehre, HAS/HAK, Matura 0.A.)

Erste einschlagige Berufserfahrung in einer ahnlichen Position von Vorteil
Kommunikationsstarke und Kundenorientierung

Selbstandiges, verantwortungsvolles Handeln und ein hohes Mal3 an Zuverlassigkeit
Strukturierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise

Gute MS-Office Kenntnisse

Kommunikationssichere Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten

e Eine anspruchsvolle und vielféltige Vertrauensposition in einem zukunftsorientierten und
stabilen Unternehmen

e Social Benefits: Mitarbeiter-Vorsorge-Versicherung, Obstkorb, Firmenfeier, Jahreskarte
der Wiener Linien oder Parkkosten-Zuschuss

o Ein Jahresbruttogehalt bei Teilzeitbeschaftigung und Erfiillung der Kriterien von
mindestens EUR 18.000 p.a.

o Verteilung der Arbeitszeit Montag bis Donnerstag: Nachmittag, Freitag: Vormittag

Bei Interesse freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Foto,
Lebenslauf und Zeugnissen per E-Mail an Fr. Katharina Leonhard:
k.leonhard@alukoenigstahl.com
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