565 / RIINER

Wir suchen Sie als

CHEFSEKRETARIN - 38,5 H

EIN UNTERNEHMEN DER (B) RSINER GRUPPE

Sie helfen Menschen ihren Arbeitstag zu strukturieren? Sie sind kollegial und haben Freude

am Organisieren?

Die RAINER Gruppe ist ein 100-prozentiges
Familienunternehmen, in dem drei Generatio-
nen gemeinsam in unterschiedlichsten Bran-
chen arbeiten. Ob KFZ-Handel, Immobilien-
entwicklung und -verwaltung oder der Betrieb
eigener Hotels - die RAINER Gruppe ist in der
Osterreichischen Wirtschaft stark vertreten.

DAS BIETET RAINER

» 5-Tage-Woche

* Die Bezahlung erfolgt auf Basis des Kollek-
tivvertrages fur Handelsangestellte, Be-
schéaftigungsgruppe C, Stufe 1, iHv. € 2.124,-
brutto auf Basis 38,5 Wochenstunden

« Bereitschaft zur Uberzahlung, je nach

Qualifikation und Erfahrung

+ Gute Aufstiegsmoglichkeit

* Eserwartet Sie ein sehr interessantes,
branchenibergreifendes Aufgabengebiet

* Gleitzeit

IHRE BEWERBUNG

* Lebenslauf

* Bewerbungsschreiben

* Foto

* E-Mail: bewerbung@rainer.co.at

IHRE FRAGEN

Melden Sie sich unter

* Tel: +43 (0)1 60166-0

* E-Mail: bewerbung@rainer.co.at

IHR ARBEITSPLATZ
RAINER Megastore, Wiedner Gurtel 3a, 1040 Wien

UNSERE OFFNUNGSZEITEN

Autohaus

Mo-Fr: 7-19 Uhr
Werkstatt

Mo-Do: 7-16:30 Uhr

Sa: 8:30-13 Uhr

Fr: 7-12 Uhr

IHRE TO-DO'S

* Assistenz der Geschaftsfuhrung in allen

Aufgabenbereichen
Schreiben nach Diktat vom Band
Korrespondenz mit Geschéftspartnern
Empfang von Geschaftskunden
Aufbereitung von Daten und Unterlagen
Koordination von Terminen und Reisen
Verwaltung und Archivierung diverser Dokumente
Evidenzhaltung

Y@ ®

IHR PROFIL

Erfahrung im Sekretariatsbereich

Maturaniveau - gerne auch Wiedereinstei-
ger:in

Professionelle Anwendung des 10-Finger-
Systems (Erfahrung mit dem Schreiben
nach Diktat)

Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Pro-
gramme

Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort
und Schrift

Positives Wesen mit guten Umgangsformen

IHNEN GEFALLT, WAS SIE SEHEN?

Bewerben Sie sich jetzt bei RAINER.
Wir freuen uns auf Sie!
lhr RAINER Team
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