
 

 

Die Sales Talent GmbH ist als branchenübergreifender Qualitätsführer im Sales Recruiting darauf spezialisiert Vertriebspositionen 
und Vertriebsführungspositionen langfristig mit engagierten Kandidaten zu besetzen. Wir wollen Kunden sowie Kandidaten 
wirtschaftlich erfolgreich UND glücklich machen, indem wir ihre Motive erforschen und matchen.

Zur tatkräftigen Unterstützung und Bereicherung unseres Teams suchen wir eine(n) 

Office Manager (m/w/d) mit Affinität für Recruiting & Marketing 

20-40 Wochenstunden | Arbeitsort Mondsee (nur 20 Minuten von Salzburg)

DEINE TALENTE
Durch Offenheit und Geschick meisterst du täglich unterschiedlichste Aufgaben und schaffst es in einer Multitasking-
Umgebung strukturiert und gewissenhaft zu arbeiten.
Du bist eine IT-affine Persönlichkeit und die Microsoft-Programme Word, Excel und Outlook sind für dich nicht nur Wörter in 
deinem Lebenslauf.
Mit deinem Einsatz und deinem Anspruch alles im Überblick zu behalten, sorgst du für einen optimalen administrativen Ablauf 
im Unternehmen.

DEINE AUFGABEN
Du verantwortest die Telefonbetreuung, Terminverwaltung, Post, Datenpflege, Fakturierung sowie den Empfang und die 
Betreuung von Bewerbern und Kunden.
In enger Abstimmung mit deinen KollegInnen und externen Partnern planst du Vertriebs- und Marketingmaßnahmen (z.B. 
Kampagnen und Inserate) und setzt diese dann auch eigenverantwortlich um.
Als Unterstützung für das gesamte Team sowie die Geschäftsführung bist du eine wichtige Schnittstelle, bei der alle Fäden 
zusammenlaufen.

UNSER ANGEBOT
Bei Sales Talent warten ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet und flexible Arbeitszeiten (4 Tage Woche möglich) sowie ein 
tolles Team mit flachen Hierarchien auf dich!
Wir bieten dir ein offenes Umfeld mit viel Raum für eigene Ideen, in dem du mit Ehrlichkeit und Wertschätzung empfangen wirst.
Für deinen Einsatz erwartet dich ein Bruttojahresgehalt ab € 40.000,- (je nach Qualifikation und Erfahrung auf Basis Vollzeit).

 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (inkl. Lebenslauf-Upload) 

ausschließlich über unsere Plattform: www.sales-talent.at

Jetzt bewerben!
Bei Rückfragen steht Ihnen unser Recruiting-Team unter

Tel.: +43 6232 32 222 zur Verfügung oder bewerben Sie sich 

einfach unter www.sales-talent.at

Kennwort: „Sales Talent”
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