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BUROKAUFFRAU
BUROIKAUFMANN

Mit mehr als 20 Jahren Erfahrung produziert die IAG-nG Messgerate fur die Forschungs- &
Entwicklungsabteilungen im automobilen und wissenschaftlichen Sektor fur inzwischen Uber 150
Kunden weltweit. Durch unsere professionelle und zugleich freundschaftliche Zusammenarbeit im
Team sowie auch mit unseren Geschaftspartnerinnen gelingt es uns flexibel und I6sungsorientiert eine
optimale Kundenbetreuung, die wir als unser oberstes Prinzip erachten, zu gewahrleisten.

Zur Verstarkung unseres Teams im Bereich Organisation & Administration suchen wir einen /
eine Bluromitarbeiterin / Teamassistenz (30 -38,5 Std. Mo-Fr) zum ehestméglichen Eintritt.

IAG -nG crew Austria

SIAL® TEST CELL TECHNOLOGY o /




INFOS 2UM JOB

AUFGABENBEREICHE

STELLENANFORDERUNG

+ Unterstltzung in den Bereichen Einkauf,
Rechnungs- erstellung und Mahnwesen,
Buchhaltung und Zahlungsverkehr,
Personalverwaltung

+ Organisation von Dienstreisen
+ Telefonische und schriftliche Korrespondenzen

+ Interne sowie externe Terminplanung,
-koordination, & -bewirtschaftung

+ Allgemeine BUroorganisation,
Fristenmanagement, Datenablage und
Archivierung

v kaufmannische Ausbildung, Buchhaltung

v EDV - Kenntnisse (MS-Office, BMD von Vorteil,
Umgang mit digitalen Arbeitsablaufen)

v selbststandige, zuverladssige und genaue
Arbeitsweise

v Organisationstalent, Teamfahigkeit, Hands on
Mentalitat, schnelle Auffassungsgabe, Pro-
Aktivitat

v perfektes Deutsch und Englisch in Wort und
Schrift

v PKW-FUhrerschein B

WIR BIETEN

v Ein vielseitiges & entwicklungsfahiges Aufgabengebiet

v Zielgerichtete Einschulung und Tandem-Learning fur den Aufbau und die Implementierung in die

Prozesse der IAG-nG

v Mindestgehalt 2.398,29 € (Vollzeit) Brutto abhangig von Qualifikation und Erfahrung

¥ Einen sicheren Arbeitsplatz, ausgewogene Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)
sowie die Moglichkeit zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung im Unternehmen

Wenn du unser international tatiges und engagiertes Team unterstitzen méchtest, sende uns
bitte deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen via Email an office@iag-ng.at
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IAG -nG PRUFSTANDSTECHNIK GMBH
INDUSTRIESTRASSE 322

WEIKERSDORF

AUSTRIA

A-2722

+43 2622 41712/0
office@iag-ng.at
www.iag-ng.at




