
Die RegionalMedien Austria sind DAS Medienhaus für lokale
Nachrichten. Mit unseren Digital- und Print-Produkten wie MeinBezirk.at,

BezirksBlätter, Woche, BezirksZeitung etc. sind wir in Österreich stark verankert.

Wie es ist Teil unseres Unternehmens zu sein, erfahren Sie in unseren Videos:
#ArbeitenBeiUns

Dein neuer Job als

Empfangssekretär/in (Karenzvertretung),
Wien

 Wien |  Vollzeit befristet

Jetzt bewerben

Diese Aufgaben begeistern Dich?
Du übernimmst administrative und organisatorische Tätigkeiten (dazu zählen u.a. Postein- und -ausgang,
Bestellung und Verwaltung von Büromaterialien, Führung des Kassabuches, Erstellung von Rechnungen,
Koordination von Instandhaltungsarbeiten, etc.)
Du bist für Empfang, Betreuung und Bewirtung unserer Gäste verantwortlich
Du bist erste Ansprechperson am Telefon und per E-Mail für interne und externe Kunden
Du übernimmst die Vor- und Nachbereitung von Schulungen unserer unternehmensinternen Akademie
(u.a. Organisation der Verpflegung, Vorbereitung der Seminarräumlichkeiten, etc.)

https://www.regionalmedien.at/karriere/#warumrma
https://regionalmedien.onlyfy.jobs/apply/dt4hh8kak7dj6kginlgra9jvchueguz


Du unterstützt und vertrittst das Vorstandssekretariat

Das beschreibt Dich?
Du hast erste Berufserfahrung im Sekretariat bzw. Empfangsbereich gesammelt
Du verfügst über sehr gute MS Office-Anwenderkenntnisse; Kenntnisse in Indesign und Adobe Acrobat Pro
von Vorteil
Du bist eine kommunikative und serviceorientierte Persönlichkeit mit ausgezeichnetem Auftreten
Du hast Freude am Organisieren, arbeitest strukturiert und behältst den Überblick

Unser Angebot
Du bist Teil eines engagierten und motivierten Teams
Du gewinnst Einblick in zentrale Bereiche eines österreichweit agierenden Medienunternehmens mit
spannenden Entwicklungsmöglichkeiten
Dein Arbeitsplatz ist in zentraler Lage mit sehr guter öffentlicher Anbindung
Du kannst attraktive Weiterbildungsmöglichkeiten in unserer RMA Akademie nutzen
Jahresbruttogehalt zwischen € 25.200 und € 30.800 (auf Basis 40h/Woche und abh. von Qualifikation und
Erfahrung)
Wir bieten ein Stundenausmaß von 35-40h/Woche

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Jetzt bewerben

RegionalMedien Austria AG
Denise Kotek, BA

Am Belvedere 10 / Top 5
1100 Wien

RegionalMedien.at
 #RegionalMedienAustria

https://regionalmedien.onlyfy.jobs/apply/dt4hh8kak7dj6kginlgra9jvchueguz
https://www.regionalmedien.at/
https://www.linkedin.com/company/regionalmedien-austria-ag/

