Da bin ich mir sicher.

OFFICE MANAGEMENT &
PROCUREMENT (m/w/d)

HOFER bietet als Osterreichs beliebtester Lebensmitteleinzelhdndler mit mehr als 530 Filialen all denen das
richtige Umfeld die loslegen mochten und sich selbst viel zutrauen. Deshalb geben wir unseren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Raum fiir Verantwortung, in dem sich jeder einbringen kann.
Gegenseitiger Ansporn und Zusammenbhalt sind unser Antrieb, so kommen wir gemeinsam immer einen
Schritt weiter. Das ist der richtige Weg flir uns.

AUFGABEN, DIE MICH ERWARTEN

e eigenstandiges Durchfiihren allgemeiner Assistenzaufgaben (z.B. Abwickeln der Korrespondenz
sowie Koordinieren von Terminen)

Abwickeln des telefonischen Supports

Sicherstellen der termingerechten Beschaffung von internen Betriebsmitteln

zentrale Schnittstelle zu Lieferanten und internen Abteilungen (z.B. Verkauf, Logistik)

Erstellen von Abfragen, Berichten, Prasentationen sowie Protokollen

FLEXIBLE
ARBEITSZEITMODELLE

KOSTENLOSER
VITAMINBOOST

VERGUNSTIGUNGEN

WEITER-
EMPFEHLUNGSPRAMIE

KRANKENZUSATZ-
QUALIFIKATIONEN, DIE ICH MITBRINGE VERSICHERUNG q
abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
einschldgige Berufserfahrung im Biiro AUS- UND
WEITERBILDUNGEN

routinierter Umgang mit dem PC (insbesondere MS Office) sowie idealerweise erste Kenntnisse in SAP
sehr gute Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse

engagierte und zuverldssige Personlichkeit mit ausgepragten Kommunikations- und
Teamfahigkeiten

strukturierte und organisierte Arbeitsweise

BETRIEBLICHES GESUND-
HEITSMANAGEMENT J

e PSYCHISCHE
ANGEBOTE, DIE MICH UBERZEUGEN GESUNDHEIT
umfangreiche Einarbeitung und individuelles Onboarding
flexible Gleitzeitmodelle sowie bis zu 50% Home-Office/Remote Work
top ausgestatteter ergonomischer Arbeitsplatz sowie eine moderne SABBATICAL
technische Ausstattung
e  kostenlose Verpflegung in Form von tdglich frischem Obst und Gemdise,
Kaffee sowie Tee MODERNE
AUSSTATTUNG

e  zahlreiche Weiterbildungsmdglichkeiten fiir die personliche und fachliche
Entwicklung in unserer HOFER AKADEMIE sowie die Mdglichkeit zur
Nutzung von LinkedIn Learning ° .
sicherer und verlasslicher Arbeitgeber Der rl(htlge

DU-Kultur im ganzen Unternehmen h
Mdoglichkeit von mehrmonatigen Sabbaticals

fcu L] h
verglinstigte Tarife bei Krankenzusatzversicherungen weg ur mlc .

Leasingprogramm fiir Fahrriader und E-Bikes
arriere.hofer.at
| ENTGELT |

attraktives Brutto-Monatseinstiegsgehalt ab € 2.957,- flir 38,5 Stunden/Woche,
abhangig von Qualifikation und Berufserfahrung bis € 3.656,- in der Endstufe

ARBEITSORT

4642 Sattledt, Hofer StraRe 3

«« UND VIELE MEHR!




