KOPPENSTEINER %
SCHADENLOGISTIK v\,i\ {
(:% www.schadenlogistik.com \

Die Koppensteiner Schadenlogistik GmbH & Co KG ist seit Gber 30 Jahren in Wien als SV-Biiro Koppensteiner ohne
Unterbrechung tatig. Aufgrund unserer Zuverlassigkeit und der hohen Qualitat unserer Gutachten, wuchs unser Koppensteiner
Schadenlogistik Familie bis heute kontinuierlich.

Wir verstarken unser Team und suchen zum ehestmdglichen Eintritt

Administration / Sachbearbeitung

(m/w/d)

(Teilzeit 32 h- IN HOUSE)

Aufgabengebiet

e allgemeine Birotatigkeiten

e Telefondienst

e Teamassistenz flr unsere Sachverstandige
e Auftragserfassung / Datenerfassung

e Auftragskontrolle

e Kundenbetreuung

Anforderungen

e Abgeschlossene kaufmannische / Biiro Ausbildung, HAK, HASCH oder dhnliches
e Sie bringen bereits Berufserfahrung mit und sind Stresssituationen gewachsen
e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

e exzellente Deutschkenntnisse

e Genaue und Strukturierte Arbeitsweise

e Zuverldssigkeit und gemeinsam im Team wachsen sind Ihre Prioritdt

e ausgezeichnete Umgangsformen und gepflegtes AuReres

Unser Angebot
e Ausgezeichnetes Arbeitsklima in einem jungen motivierten Team
e Abwechslungsreiches Aufgabengebiet
e kompetente und detaillierte Einschulung von mind. 3 Monaten
e klimatisiertes Nichtraucherbiiro mit Firmenparkplatz
e Kaffee, Kuchen, Getrdanke, Obstkorb und vieles mehr fir das Wohl unserer Mitarbeiter
e Arbeitszeit im Zeitrahmen von 07.30 bis 18.00 (Abwechselnd/Schichtplan)
e Unser Biiro liegt sehr verkehrsgiinstig im Norden Wiens

Das Mindestentgelt fiir diese Stelle als verlassliche/r Biirokauffrau/-mann betrédgt ab € 1.950, - EUR brutto pro
Monat auf Vollzeitbasis (38,5h). Bereitschaft zur Uberzahlung gegeben, abhingig von Qualifikation und
Berufserfahrung. Wir freuen uns auf deine Bewerbung und bei Fragen rufen Sie uns einfach an.

Wir besichtigen in
Frau Karen Koppensteiner Koppensteiner
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