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BUROFACHKRAFT (m/w)
ab 20 Stunden/Woche

ist ein Osterreichweit tatiges
Schulungs- und Dienstleistungsunternehmen im
Bereich Gefahrgut und Arbeitnehmerschutz.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort
eine engagierte und zuverlassige Bilirofachkraft (m/w)
in Teilzeit (ab 20 Stunden/Woche).

BEWIRB DICH JETZT UNTER

office@gssa.at



Vorbereitung und Zusammenstellung von Schulungsunterlagen

Erstellung sowie Versand von Rechnungen, Lieferscheinen und Angeboten
Planung, Organisation und Koordination von Schulungen (Prasenz und
Online) und Terminen

Ausstellen von Zertifikaten, Teilnahmebestatigungen und Ausweisen

Versand von Fachbuchern und Schulungsmaterialien

Gute PC-Kenntnisse (MS Office, E-Mail, allgemeine Burosoftware)
Strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise
Organisationsgeschick und Zuverlassigkeit

Freundliches Auftreten und Teamfahigkeit

Teilzeitstelle ab 20 Stunden/Woche mit flexibler Arbeitszeitgestaltung
Angenehmes Arbeitsumfeld in einem motivierten Team
Abwechslungsreiche Tatigkeiten im Schulungs- und Burobereich

Langfristige Zusammenarbeit in einem stabilen Unternehmen



Wenn Sie eine neue Herausforderung in einem spannenden
Umfeld suchen, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige
Bewerbung!

lhre Unterlagen senden Sie bitte an:

E-Mail: office@gssa.at
Web: www.gssa-mayer.at
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