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Arbeiten im groRten Skigebiet Osterreichs!

Die Ski-Ziirs-AG zahlt zu den Top-Skigebieten Osterreichs mit Giber 100-jdhriger Geschichte, Innovation und Qualitit.
Unser erfolgreiches Unternehmen in Ziirs am Arlberg betreibt mehrere Sessel- und Kabinenbahnen,
ein Kinderland, zwei Bergrestaurants und eine Mitarbeiterkantine in einer der bekanntesten Urlaubsregionen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort

Verwaltungsmitarbeiter (m/wq)

in Jahresanstellung

Deine Aufgaben

 Administrative Tatigkeiten, z.B. Telefonvermittlung, Korrespondenz, Postbearbeitung
sowie Bestellung und Organisation von Bluromaterial, Digitalisierung von Akten

e Zusammenarbeit mit dem Vorstand, Koordination interner und externer Termine

* Fakturierung aller Gesellschaften und Fremdverwaltungen

 Anwesenheit bei Sitzungen laut Vorgabe, Erstellen von Einladungen und Protokolle fiir das Unternehmen und
Fremdverwaltungen

 Verwalten der Mitarbeiterhauser und Koordination von Reparatur- sowie Instandhaltungsarbeiten,
Koordination und Fihrung des Reinigungsteams

e Organisation und Koordination von Schulskitagen und Betriebsfeierlichkeiten (z.B. Geburtstage, Weihnachten,
Betriebsausflige etc.)

 Anlaufstelle fur Gaste bei Versicherungsfallen

* Unterstltzung sowie Vertretung der Personalverwaltung

Anforderungen — Dein Profil

 Sehr gute MS-Office Kenntnisse

 Kaufmannische Ausbildung von Vorteil

* Quereinsteiger willkommen

 Diskreter Umgang mit Informationen

e Team- und Kommunikationsfahigkeit, Verlasslichkeit, Selbststandigkeit
 Bereitschaft zur Weiterbildung

e  Hands-on-Mentalitat”

Benefits

 Unterkunft & Verpflegung in Zirs (3x taglich)

 5-Tage Woche im Winter und 4-Tage Woche im Sommer

* Lech Card im Sommer, Saisonskipass fur die gesamte Arlbergregion im Winter
e Vorteile mit der , Lech-Zirs Teamcard”

* Betriebsinternes Aus- und Weiterbildungsprogramm

 Leistungsgerechte Entlohnung

 Werksverkehr bis Bludenz / Landeck

Die Entlohnung erfolgt nach dem KV der osterr. Seilbahnen mit der Bereitschaft
zur Uberzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung.

Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen!

SKI-ZURS-AG - zHd. Frau Nicole Elsensohn
Zurs 252 - 6763 Zurs am Arlberg

Tel.: +43 (0)5583/2283-118

nicole.elsensohn@ski-zuers.at - www.ski-zuers.at




