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Mitarbeiter (m/w) Administration, Bürotätigkeit 

Wir sind ein Unternehmen das als Zulieferer im Bereich der Luftfahrt auf Navigationskarten spezialisiert ist. Höchster 

Anspruch an Produkt und Dienstleistung ist die Guideline von Rogers Data. Unsere Produkte werden digital in diversen 

Anwendungen und Programme sowie in klassischer Papierform verwendet. Zur Verstärkung unseres Teams suchen 

wir für den Standort in Wien einen Mitarbeiter (m/w) Administration, Bürotätigkeit. 

 

Ihre Aufgaben: 

• Organisatorische und administrative Unterstützung der Geschäftsführung 

• Termin- und Fristenverwaltung 

• Organisation von Besprechungen und Dienstreisen 

• Annahme und Bearbeitung eingehender Bestellungen  

• Korrenspondenz und Schreiben 

• Büro- und Aktenorganisation 

 

Ihr Profil: 

• Sehr gute Rechtschreibkenntnisse 

• Routinierter Umgang mit MS-Office 

• Grundkenntnisse PhotoShop von Vorteil 

• Englischkenntnisse 

• Gute Umgangsformen, Verlässlichkeit und Organisationstalent 

• Führerschein, serviceorientierte Persönlichkeit 

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, Belastbarkeit, hohe Kommunikationsfähigkeit, Organisationstalent, 

Flexibilität, Freude an der Arbeit 

• Genauigkeit, Selbstständigkeit sowie Engagement und Eigeninitiative 

• Kundenorientierung, gutes Auftreten bei telefonischem und persönlichem Kontakt 

 

Unser Angebot: 

• verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben 

• Ein hohes Maß an Eigenverantwortung mit Freiraum für Eigeninitiative 

• Dienstort 1110 Wien; Beschäftigungsverhältnis im Durchrechnungszeitraum 40,00 Wochenstunden bei einem 

Bruttomonatsgehalt von EUR 2.400,00 

 

Bitte schicken Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und Foto per Mail an office@rogersdata.at  

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

Ihr Robert Gallmayer 

Geschäftsführer Rogers Data GmbH 
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