Seit der Griindung 1970 hat sich emc — elektromanagement & construction zu einem Jdsterreichweit
tatigen und angesehenen Unternehmen entwickelt, das seinen Kunden ein breites Spektrum an

Dienstleistungen aus allen Bereichen der Elektrotechnik bietet.

Wir wachsen stetig weiter und suchen DICH
zur Verstarkung unseres Teams am Standort Boheimkirchen als

Backoffice Mitarbeiter .wq

DEINE AUFGABEN

Administration und Terminkoordination

Aufbereitung und Erstellung diverser Dokumente
Korrespondenz mit unseren Kunden

Datenerfassung und Datenpflege in unseren Systemen
Angebotslegung und Fakturierung

Allgemeine Birotatigkeiten

DEIN PROFIL
Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Sehr gute Deutschkenntnisse
Versierter Umgang mit MS Office Programmen
Selbstandige und genaue Arbeitsweise mit Eigenverantwortung
Teamfahigkeit und Flexibilitat in der Zusammenarbeit mit dem bestehenden Team

UNSER ANGEBOT
Ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet in einem erfolgreichen Familienunternehmen
Umfangreiche Angebote zur fachlichen und personlichen Weiterbildung
RegelmaBig stattfindende Mitarbeiterevents (Bowling, Kartfahren, emc-Oktoberfest, Heurigenbesuche,
Weinwandern, uvm.)
Taglich frisches Obst und eine Auswahl an kostenlosen Getranken
Ausreichend Parkmaglichkeiten sowie E-Ladestationen direkt am Firmengelande
Ein Bruttojahresgehalt ab EUR 36.000,- auf Basis Vollzeit (38,5 Wochenstunden) mit Bereitschaft zur
Uberzahlung je nach Vorerfahrung und Qualifikation

Du fuhlst dich angesprochen?
Dann bewirb dich noch heute und werde Teil unseres Teams!
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