Deine Aufgaben

Deine Skills

Dein Arbeitsumfeld

Kommunizieren. Unterstutzen. Organisieren.

Du bringst eine hohe Affinitat fir Kunden mit, hast SpalR am Arbeiten im Team, Liebe zum Detail und willst
taglich deine Gehirnzellen ins Schwitzen bringen?

COOR ist ein erfolgreiches Software-Unternehmen und entwickelt Controlling-Lésungen fir die Bau- und
Immobilienwirtschaft. Wir sind Teil der Planon-Gruppe — ein weltweit marktfiihrendes Unternehmen fir
intelligentes und nachhaltiges Gebdudemanagement. Als stark wachsendes Unternehmen suchen wir
engagierte und lernbereite Berufseinsteiger oder auch Allrounder mit Praxis, die gern tber den Tellerrand
blicken.

= Du bist die erste Ansprechperson fir telefonische Anfragen und gibst die Informationen an die
verschiedenen Abteilungen weiter

=  Duempfangst unsere Gaste im Office und bist fir die Gastebetreuung mitverantwortlich

= Du sorgst daflr, dass immer gentigend Blromaterial vorhanden und unsere Kaffeeklche gut bestlckt ist

= Du Ubernimmst verschiedene organisatorische Aufgaben rund um die Beschaffung

= Du suchst die besten Reiseverbindungen fiir uns

= Du bist der erste Kontakt fur unsere Bewerberlnnen und koordinierst den Schriftverkehr

= Du hast eine abgeschlossene Ausbildung oder bereits erste Erfahrung im Office
= Du kannst dich gut ausdriicken und hast Freude am Kommunizieren

= Du bist als Teamplayer gerne fur samtliche Anliegen deiner Kolleginnen da

= Du bist ein Organisationstalent und hast ein hohes Mafs an Engagement

= Du hast dein Werkzeug im Griff (MS-Office)

= Du hast sehr gute Deutsch-Kenntnisse, Englisch ist von Vorteil

= Stabil, begeisternd, gestaltend — das sind wir

= Sehr gutes Arbeitsklima und erfrischender Teamgeist

= Grindliche Einarbeitung und fachliche sowie personliche Weiterentwicklung, Englisch-Kurs Inhouse
= |Immer frisches Obst und Kaffee

=  Gemeinsame Events / Reisen

= Autoparkplatz oder Klimaticket

= Modernes Blro in zentraler Lage

= Allen voran: Es macht SpaR bei COOR zu arbeiten!

Dienstort ist Salzburg. Anstellung in Vollzeit/Teilzeit. Fur die Position ist ein kollektivvertragliches
Bruttomonatsgehalt von EUR 2.223,- (Berechnungsbasis Vollzeit) vorgesehen. Weil wir uns nicht mit dem
Minimum zufrieden geben, ist je nach Qualifikation und Berufserfahrung ein Bruttomonatsgehalt von EUR
2.400,- bis EUR 3.000,- auf Basis Vollzeitbeschaftigung vorgesehen.

Du bist interessiert? Dann sende deine Unterlagen bitte per Mail an bewerbung@coor.info
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