
100% Anstellung
Bewirb dich jetzt und
komm in unser Team!

 Office-Manager 
 gesucht!   m/w/d

Sarah Raid, 
Office-Managerin

Russmedia ist ein internationales Medienunternehmen. Innovativ, schnell und am Puls der Zeit. 
Wir bringen Vorarlberg näher zusammen und schaffen für unsere Kundinnen und Kunden einen einfachen 
und wirksamen Zugang zum Vorarlberger Markt und darüber hinaus.

Deine Aufgaben
– Unterstützung der Medienberater(innen) bei Angebotslegung und Auftragsabwicklung
–  Planung, Organisation und Umsetzung von Projekten (Sonderbeilagen, Kooperationen
 und Veranstaltungen)
– Entwicklung und Mitgestaltung von neuen Formaten in unseren Print- und Onlinemedien
– Allgemeine Assistenzaufgaben

Dein Profil
– Du arbeitest selbstständig und kommunikativ, bist Teamplayer und Organisationstalent
– Nach einer kaufmännischen Ausbildung hast du bereits erste Berufserfahrung gesammelt 
–  Du verfügst über sehr gute Deutschkenntnisse, hast Erfahrung in Korrespondenz und
 beherrschst das MS-Office-Paket
 
Wir bieten
– eigenverantwortliche und abwechslungsreiche Aufgaben in einem kreativen Team
– vielseitige Projekte für renommierte Unternehmen aus verschiedensten Branchen
– interne und externe Weiterbildung sowie Coaching für deine persönliche Entwicklung
– Öffi-Ticket für den Arbeitsweg, Parkplätze inkl. kostenloser E-Ladestationen
– sicherer, zukunftsorientierter Arbeitsplatz, flexible Arbeitszeiten, Homeoffice, Remote Work
– Betriebsärztin, Gesundheitsvorsorge, viele Vergünstigungen und zahlreiche Teamevents

Bewirb dich jetzt
Russmedia GmbH, Manuela Albinger, manuela.albinger@russmedia.com

JUN 2023-JUN 2024

AUSTRIA

Weitere Stellen auf 
russmedia.com/karriere/
offene-stellen-jobs/


