Office Assistant (m/w) Teilzeit
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We build inspiration SYMA-SYSTEM GmbH ist ein international tatiges
Messebau-Unternehmen.

Der Hauptsitz ist in der Schweiz. In der
Osterreichischen Niederlassung in Wolkersdorf
planen, projektieren und realisieren wir
Messestande und Innen-Architektur sowie
Préasentations-Elemente.

Wir sind davon uberzeugt, dass nur durch
aul3erordentliche Leistung Auf3ergewdhnliches
entsteht. Darum tun wir alles, was wir tun mit
héchstem Anspruch.

Zur Erweiterung unseres Teams sind wir auf der
Suche nach einem/r zuverlassigen, dynamischen
und teamfahigen Mitarbeiter/in.

Office Assistant (m/w) TEILZEIT

Position: Mitarbeiter/in fir Administration (m/w)
Arbeitsort: Wolkersdorf im Weinviertel

Zu besetzten ab: Beginn 2025

Teilzeit: 30 Std./ Woche

Ihr Aufgabengebiet:

¢ Office Management (Telefonbetreuung, E-
Mail-Korrespondenz,
Datenbankverwaltung)

e Unterstltzung der operativen Stellen in
administrativen Belangen

¢ Buchhaltungsvorbereitungen wie
Rechnungslegung

Ihre Voraussetzungen:

¢ Abgeschlossene kaufméannische
Ausbildung

e Organisierte und genaue Arbeitsweise
sowie Flexibilitat
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Office Assistant (m/w) Teilzeit

Wir bieten lhnen:

¢ Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet
in einem erfolgreichen Unternehmen

¢ Ein ausgezeichnetes Betriebsklima sowie
leistungsgerechte Entlohnung

¢ Ausreichende Grundversorgung mit Kaffee
und Obst

e Gute offentliche Anbindung mit der Bahn —
eigenes Auto ist aber von Vorteil

e Parkplatz fur Mitarbeiter am
Firmengelande

¢ Faire Entlohnung — das ist uns lhre
Leistung wert

Fir diese Position wird ein Monatsbruttogehalt
Vollzeit ab EUR 2400,- (14 x p.a. gezahlt)
geboten. , je nach Qualifikation und beruflicher
Erfahrung Uberzahlung méglich.

Haben wir Ihr Interesse geweckt und Sie zu einer
beruflichen Veréanderung inspiriert?

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung!

Per Email:
manuela.wiesinger@syma.at

Per Telefon: 02245 2497-77

Per Post: IndustriestralRe 3, A-2120
Wolkersdorf
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