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WIRTSCHAFTSPRUFER:INNEN

Mitarbeiter Backoffice und Empfang(m/w/d)
(Wien, 20h nachmittags)

Sie haben Freude in der Kommunikation und im Umgang mit Menschen? Sie sind
bildungsaffin und arbeiten gerne eigenverantwortlich in einem Backoffice-Team?

Dann sind Sie bei uns richtig — wir freuen uns auf Sie!

Die Akademie der Steuerberater: innen und Wirtschaftsprifer: innen (akademie-sw.at) ist mit
mehr als 3.000 Seminar- und Kurstagen pro Jahr und sechs Standorten in Osterreich das
fuhrende Aus- und Weiterbildungsinstitut fir den Berufsstand.

Unser Angebot reicht von facheinschlagigen Aus- und Weiterbildungsformaten,
Arbeitstagungen und Kongressen Uber Hochschulkooperationen bis hin zu Seminaren und
Intensivprogrammen zu zukunftsorientierten Querschnittskompetenzen.

Wir sind begeistert von dem, was wir tun. Wir sind motiviert. Und wir entwickeln uns immer
weiter.

Als erste Ansprechperson sorgen Sie flr einen herzlichen Empfang und eine professionelle
Betreuung unserer Vortragenden, Lehrenden und Teilnehmer:innen. Gleichzeitig
unterstitzen Sie das Team im Backoffice bei organisatorischen und administrativen
Aufgaben.

Das ist Ihr Entwicklungsbereich:
> Erstkontakt und BegriiRung der Teilnehmer:innen in unserem Seminarzentrum
> Betreuung der Telefonzentrale und Weiterleitung von Anfragen
> Kompetente und freundliche Hilfestellung bei allen Anfragen vor Ort
> Unterstiitzung bei administrativen Tatigkeiten, insbesondere Stammdatenverwaltung,
Kursanmeldungen und E-Mails

Das macht Sie aus:

Professionelles und freundliches Auftreten

Serviceorientierte Arbeitsweise

Kommunikationsstarke und Freude im Umgang mit Menschen
Sehr gute Deutschkenntnisse

Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen
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Das bieten wir lhnen:
> Selbststandige, eigenverantwortliche Tatigkeit
> Attraktiver Standort im neuen QBC am Wiener Hauptbahnhof
> Weiterbildungsmaoglichkeiten
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> Mitarbeit in einem motivierten Team
Zusatzliche Benefits
> Jahres-Mindestgehalt von EUR 35.000.- brutto auf Basis fir 40h, Uberzahlungen

aufgrund Berufserfahrung und Qualifikation méglich.
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Wir freuen uns auf lhre Bewerbung inklusive Lebenslauf und Motivationsschreiben an
c.mersich@akademie-sw.at.

Akademie der Steuerberater:innen und Wirtschaftsprifer:innen GmbH office@akademie-sw.at | akademie-sw.at
QBC 2a — Am Belvedere 10/ 1. OG, 1100 Wien, Osterreich Tel +43-1-815 08 50 | Fax +43-1-817 14 37
Handelsgericht Wien | UID: ATU 39244705 | FN 69 694 t Bank Austria | IBAN AT641100009494626600 | BIC BKAUATWW

2/2



