Mitarbeiterin Sekretariat & Assistenz der Geschaftsfiihrung

Wir arbeiten im Markt der Zukunft. Telekommunikation boomt. Machen Sie mit im

Sekretariat

von Phones4U!

Wir denken an eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d) im Alter zwischen 16 und 20 Jahren mit guten Englisch und PC-
Kenntnissen (Word, Excel, PowerPoint).

Hauptaufgaben sind die Postbearbeitung, die Dokumentation und Organisation interner Ablaufe
sowie die externe Kommunikation. AuSerdem tibernehmen Sie Recherche-Aufgaben fiir die
Geschaftsleitung.

Wenn Sie neben Genauigkeit und Zuverlassigkeit auch Organisationsgeschick und Selbststandigkeit sowie
einen guten Umgang mit KundIinnen und Mitarbeiterlnnen mitbringen, freuen wir uns tGber Ihre Bewerbung
fir diese abwechslungsreiche Position.

Flr die ausgeschriebene Position gilt der Kollektivvertrag fur den Handel, das Mindestgrundgehalt liegt bei
monatlich 2.195,- Euro (KV Handel, Beschaftigungsgruppe C) brutto mit Bereitschaft zur KV-Uberzahlung.

Sie sind interessiert, zuverldssig und motiviert?
Bitte schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben und Lebenslauf) bis 12. September 2025 per E-
Mail an phones4utelekom196 @uebungsfirmen.at.

Ansprechpartnerin: Mag.? Julia Fernbach, Geschaftsfihrerin
https://phones4ugmbh.wixsite.com/phones4u
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