HEUBERGER

Mitarbeiter/in Sekretariat/Empfang (m,w,d) Teilzeit 25-27h/pro Woche

Heuberger Fenster sind der Inbegriff des Salzburger Fensters: Seit iiber 45
Jahren fertigen wir hochste Qualitatsprodukte in Thalgau. Die Wertschopfung in
der Region ist fiir uns ein eben so wichtiges Thema wie eine
verantwortungsbewusste Arbeit: Kurze Transportwege, recyclebare Rohstoffe
und rund 80 gesicherte Arbeitsplidtze in der Region machen aus, wofiir wir
stehen.

Deine Aufgaben:

e Freundlicher Empfang unserer Kunden, Gaste und Geschaftspartner

« Telefon- und E-Mail-Korrespondenz

e« Terminplanung und -koordination

« Allgemeine administrative Aufgaben wie Ablage, Postbearbeitung und
Bliroorganisation

e Unterstitzung der Teams bei organisatorischen Aufgaben

Dein Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Grundkenntnisse der Buchhaltung

* Freundliches, sicheres Auftreten und Kommunikationsstarke

e Organisationstalent und selbststandige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Was dich erwartet:

« Zielgerichtete Einarbeitung: Optimaler Start durch unseren strukturierten
Onboarding-Prozess

 Flexible 4 Tage Woche

« Heuberger Akademie: Wir unterstiitzen deine fachliche und persénliche
Weiterentwicklung durch gezielte Schulungen und Weiterbildungsangebote.

 Leasing Bike: Nutze unser Bike-Leasing-Angebot und bleibe fit, wahrend du
umweltfreundlich bist.

« Firmenfeiern und Ausfliige: Férdern das Miteinander und sorgen fir
unvergessliche Erlebnisse.

« Waochentliches Obst: Wir sorgen flir gesunde Ernahrung am Arbeitsplatz und
stellen jede Woche frisches Obst bereit.

« Snacks und Kaffee: Zur freien Entnahme, damit du jederzeit gut versorgt bist.

« Geschenke zu besonderen Anlassen: Zu Weihnachten und Jubilaen gibt es von
uns kleine Aufmerksamkeiten als Zeichen der Wertschatzung.

+ Familidares Umfeld: Flache Hierarchien

« Mitarbeiterrabatte: Exklusive Top-Konditionen auf Heuberger-Produkte und
attraktive Rabatte bei verschiedenen Firmen in der Region.

e Du-Kultur: Bei uns zahlt der Mensch - wir pflegen eine offene und
wertschatzende Kommunikation auf Augenhdhe.

« Kostenlose Arbeitskleidung: Wir statten dich kostenlos mit hochwertiger
Arbeitskleidung aus.

« Abwechslungsreiche Tatigkeiten: Spannende und vielfaltige Aufgaben im
Arbeitsalltag.

Wir bieten ein attraktives Gehalt, das sich an deiner Qualifikation und Berufserfahrung
orientiert und das fir diese Position mindestens € 2.528,04 (Basis Vollzeitbeschaftigung
40h pro Woche / brutto pro Monat) betrdgt.

Werde Teil unseres Teams und bewirb dich noch heute unter bewerbung@fensterbau-
salzburg.at



