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Kanzleiorganisation & IT-Assistenz (m/w/d)

Fir unser Team in Graz suchen wir ab sofort eine/n Mitarbeiterln zur Verstarkung in den
Bereichen der allgemeinen Kanzleiorganisation und IT (15- 20h/ Woche).

Deine Aufgaben bei uns:

v’ Assistenztatigkeiten im Bereich der IT sowie
systemadministratorische Tatigkeiten

Anlaufstelle fir samtliche Anliegen betreffend das
Facility-Management

Allgemeine kanzleiorganisatorische Tatigkeiten und
Besorgungen

Unterstitzung und technische Koordination

bei internen und externen Veranstaltungen
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Was du mitbringst:

Handwerkliches Geschick
Kommunikationsfahigkeit und Selbststandigkeit
Organisierte und strukturierte Arbeitsweise,
Genauigkeit & Teamfahigkeit

Sehr gute MS-Office Kenntnisse und sicherer
Umgang mit IT-Soft- und Hardware

IT-Spezifische oder handwerkliche Ausbildung von
Vorteil

Gemeinsam
erfolgreich.
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Was wir bieten:
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Mitarbeit in einem ambitionierten, dynamischen

und motivierten Team

Social Benefits (Firmenevents, Fitnessstudio etc)
Modern eingerichtetes, klimatisiertes Biiro

in Innenstadtlage

Das Einstiegsgehalt betrégt auf Vollzeitbasis zumindest
brutto € 1.800 14x jéhrlich (je nach Berufserfahrung
und Qualifikation)

Wenn du ein Teamplayer bist dann werde mit uns
gemeinsam erfolgreich!

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!
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