KURIER TV — OFFICEMANAGER:IN (W/M/X) - TZ 20 H

KURIER TV, der Fernsehsender aus dem KURIER Medienhaus, vereint Infotainment und Regionalitat mit
Schwerpunkt Ostosterreich. Wenn du eine spannende Herausforderung suchst und Leidenschaft fiir Bewegtbild
mitbringst, bist du hier genau richtig!

1190 WIEN TEILZEIT
DAS ERWARTET DICH BEI UNS:

» Du kiimmerst dich um Administration und Biroorganisation (Post, Telefon, Buromaterial, Firmen-PKWs etc.)

* Du erledigst die kaufménnische Auftragsabwicklung. Dazu gehodren unter anderem die Erstellung von
Auftragsbestatigungen, die Rechnungslegung, die Administration der Eingangs- und Ausgangsrechnungen und die
Endabrechnung von Fordervertragen.

* Du unterstitzt unser Vermarktungsteam mit regelmafigen Berichten und. Auswertungen.

» Im HR-Bereich erstellst du mittels Vorlagen Vereinbarungen und kiimmerst dich um die administrativen Aufgaben der
Zeiterfassung, des Abwesenheits- und Spesenmanagements.

DAS BRINGST DU MIT:
* Du hast eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und erste Berufserfahrung.
* Du besitzt ausgezeichnete Excel- und Word-Kenntnisse.

» Ausgezeichnete organisatorische Fahigkeiten sowie eine ldsungsorientierte und proaktive Arbeitsweise zeichnen dich
aus.

DAS BIETEN WIR DIR MIT:
* AUS- & WEITERBILDUNG

Wir unterstitzen die individuelle Weiterbildung und férdern das Potenzial unserer Mitarbeiter:innen, um gemeinsam
Karriereziele zu erreichen. Bei uns hast du die Mdglichkeit, deine Fahigkeiten und Kompetenzen zu erweitern und somit
deine Karriere erfolgreich zu gestalten.

* GESUNDES & FRISCHES ESSEN

Wir legen groRen Wert auf frische und gesunde Ernédhrung und bieten die Mdglichkeit aus einer Vielzahl an frischen
Mittagsmenus zu wahlen. Damit kannst du sicherstellen, dass du dich wahrend der Arbeit gesund und ausgewogen
ernahrst.

* WIENER LINIEN KARTE

Wir stellen unseren Mitarbeiter:innen das Wiener Linien Ticket zur Verfiigung. Damit kannst du bequem und kostengunstig
durch Wien reisen und von einem effizienten 6ffentlichen Verkehrssystem profitieren.

* TEAMKULTUR
Wir bieten ein dynamisches Team, eine offene Feedbackkultur, kurze Kommunikationswege und ein herzliches
Miteinander.

Wir bieten fiir diese Position ein Bruttojahresgehalt in Hohe von rund € 19.000,- fir 20 Wochenstunden All-In. Das
tatsachliche Gehalt wird entsprechend deiner Qualifikation und einschlagigen Erfahrung festgelegt.



