Tell me about yourself.

MUELLBACHER

PERSONALBERATUNG

Unser Auftraggeber ist die Osterreichische Niedetlassung eines weltweit titigen Schweizer Unternehmens im
Bereich Arzneimittel und Medizinprodukte und konnte sich in den letzten Jahtren einen exzellenten Ruf im Bereich
hochwertiger Nischenprodukte im Gesundheitsbereich sichern. Wir suchen nun nach einem/r Kolleg/in fir die
direkte Unterstiitzung der Geschiftsfithrung sowie des Auflendienst-Teams an unserem Biirostandort am siidlichen
Stadtrand Wiens.

SEKRETAR/IN

VERTRIEBSINNENDIENST
inkl. Auftragssachbearbeitung - Siidliches Wien

IHR PROFIL

»  Sie bringen mehrjihrige Berufspraxis in einem Back-Office-Bereich (z.B. Sekretariat, Assistenz, Kunden-
dienst, Vertriebsinnendienst, kfm. Sachbearbeitung, Auftragsbearbeitung etc.) sowie eine abgeschlossene
Ausbildung (kfm. Lehre bzw. HAK oder HBLA) mit.

» Sie sind eine positive, zuverldssige, hilfsbereite und verantwortungsbewusste Personlichkeit mit
Hausverstand, zeichnen sich durch Engagement sowie eine gewissenhafte und selbstindige Arbeitsweise
aus und méchten einen vielseitigen Aufgabenbereich tibernehmen.

»  Gutes Englisch sowie versierten Umgang mit MS-Office setzen wir selbstverstindlich voraus.

»  Wir wenden uns mit dieser Ausschreibung speziell auch an Wiedereinsteiger/innen, da im Rahmen
dieser Vollzeitstelle sehr regelmiBige Arbeitszeiten vorgesehen sind.

IHRE AUFGABEN

» Als Sekretir/in der Geschiftsfilhrung stellen Sie den reibungslosen administrativen und organisatori-
schen Ablauf im Back-Office sicher. Sie iibernehmen neben Telefon und Empfang die gesamte Termin-
verwaltung und Reiseplanung, die Erstellung von Prisentationsunterlagen, den allgemeinen Schriftver-

kehr und die Ablage.

» Zu IThren tiglichen Aufgaben zihlen weiters die eigenstindige Auftragsbearbeitung sowie die Verwaltung
und Kontrolle der Tagesberichte und Spesenabrechnungen in unserem Berichtssystem.

»  Gleichzeitig unterstiitzen Sie unser AuBendienst-Team insb. bei telefonischen Anfragen, sind zustindig
fur den Versand von Promotionsmaterial, wickeln Auftragsannahme und Koordination mit Apotheken
und dem GroBhandel ab und wirken auch tatkriftig bei der Organisation von Veranstaltungen mit.

WIR BIETEN mit dieser Aufgabe einen langfristig orientierten Verantwortungsbereich in unserem kleinen,
familidren Team und die Sicherheit eines bestens eingefiihrten Unternehmens sowie selbstverstindlich unsere
Unterstiitzung fiir Ihre Einarbeitung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (inkl. Foto), die Sie bitte fiir einen
vertraulichen Erstkontakt per E-mail, postalisch oder direkt tber unser Online-Formular an unsere
Personalberatung richten. Fir diese Position besteht abhingig von Ausbildung und Erfahrung die Bereitschaft
zur Uberbezahlung des anzuwendenden Kollektivvertrages.

jobs@muellbacher.at
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