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Office Manager (i)
* Dienstort: Waidhofen/Ybbs ¢ Beschaftigungsumfang: Vollzeit (38,5 h/Woche) :
CLANFER. o e o A TEEEEN 0 ERWE M« :
FORSTER ist ein international erfolgreiches Unternehmen der metalltechnischen Industrie mit rund 600 Mitarbeiter:innen

— werden Sie Teil unseres Teams. Wir suchen eine engagierte und organisationsstarke Persdnlichkeit, die Verantwortung
Ubernimmt, eigenstandig handelt und organisatorische Ablaufe aktiv mitgestaltet.

// Aufgabengebiet: // Anforderungsprofil:

e Zentrale Schnittstellenfunktion: Sie agieren als wichtige e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK,
Ansprechperson nach innen und auBen HAS, Lehre oder vergleichbare Qualifikation)

e Aktive Mitgestaltung und Weiterentwicklung organisato- e Mehrjahrige Berufserfahrung in einer administrativen
rischer Abldufe und Prozesse oder organisatorischen Position

e Kommunikation und Korrespondenz mit Behérden, e Hohes Mal3 an Eigeninitiative, Selbststandigkeit und
Amtern und externen Partnern Verantwortungsbewusstsein

e Vorbereitung, Bearbeitung und Nachverfolgung von e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse und ausgezeichnete
Antragen, Unterlagen und behdrdlichen Angelegenheiten Deutschkenntnisse

e Administrative und organisatorische Unterstlitzung der e Selbststandige, strukturierte und gewissenhafte
Geschéftsfihrung und des Managements Arbeitsweise

e Vielseitiges Aufgabengebiet mit spannenden Heraus- ¢ QOrganisationstalent, Kommunikationsstarke und
forderungen und wechselnden Anforderungen professionelles Auftreten

e Erfahrung im Umgang mit Behérden und Verwal-
tungsablaufen von Vorteil

//Das erwartet Sie:

6 international erfolgreiche P regelmaBige Aus- und e flache Hierachien und
Unternehmensgruppe W@  Weiterbildungsmaglichkeiten schnelle Entscheidungswege
verglnstigtes Mittagessen ©®0  [imenevents und Aktivitaten c ) —_—
? 1 in unserer Kantine ", im Freizeit Club Forster ol Apoziize o

FUr diese Position ist ein Bruttomonatsgehalt von 3.063,42 Euro vorgesehen bzw. % personal@forster.at

orientiert sich an lhrer Berufsausbildung, -erfahrung und Qualifikation. & www.forster.at/karriere

Neue Wege. Klare Richtung. FORSTER W



