ROK Akademie®

Wir 6ffnen Turen, nach Innen & Aullen!
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Office Administration — 10 bis 15 h (m/w/d)

Die ROK Akademie gehért als staatlich anerkannter Bildungstriager zu den Top Unternehmen
Osterreichs in unserer Branche. Wir bieten Berufsausbildungen und Seminare im Bereich
Coaching, Lebens-und Sozialberatung, Training, Beratung sowie Kommunikation &
Personlichkeitsentwicklung an.

Ihre Aufgaben

e Organisation der Events, Seminare und Lehrginge

e Allgemeine Office-Verwaltungsaufgaben

e Email-Korrespondenz

e Termin-Management

o Telefonbetreuung und Gisteempfang

e In Vertretung auch Tatigkeiten aus dem Finanzwesen
e Datenbankpflege

Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufminnische Ausbildung (HAK, HAS) oder hoher

e Vorteilhaft: Erfahrung in einer dhnlichen Position

e Organisationstalent mit der Fihigkeit, Priorititen zu setzen, Kundenorientierung und
Teamfahigkeit

e Routinierter Umgang mit MS-Office

e Hands-On Mentalitit und hohe Einsatzbereitschaft

e Schr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfihigkeit (Deutsch)

e Freude am Organisieren und eigenverantwortlichen Arbeiten



ROK Akademie®

Wir 6ffnen Turen, nach Innen & Aullen!

o FHinstieg: ab sofort
e Arbeitsort: 1010 Wien, Graben
e Beschiftigung 10 bis 15 Wochenstunden (Mo-Fr)

Marktkonformes Bruttomonatsgehalt ab EUR 2.100,- (VZ laut KV), die Bereitschaft zur
Uberzahlung je nach Erfahrung und Leistung ist selbstverstindlich gegeben.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekriftigen und vollstindigen Bewerbungsunterlagen

(Motivationsschreiben und Lebenslauf inkl. Foto).

Z.H. Frau Anjesa Abazaj an anjesa.abazaj@rokakademie.at
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