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Du bist Student*in (im Bereich BWL, Wirtschaftsinformatik, Projektmanagement, Gesundheitswesen 
etc.), Wiedereinsteiger*in und auf der Suche nach einer Nebentätigkeit? 

Dann werde ein Teil von uns! 

 

SUPPORT OFFICEMANAGEMENT (M/W/D) 6-20 H 
(GERINGFÜGIG ODER TEILZEIT) 

SOLVE Consulting Managementberatung GmbH ist ein professionelles 
Beratungsunternehmen mit Persönlichkeit. Wir sind im Gesundheits- und 
Sozialbereich seit dem Jahr 1992 sehr gut etabliert. Unsere Märkte sind 
schwerpunktmäßig in der DACH-Region sowie international mit privaten und 
institutionellen Auftraggebern angesiedelt. Für unsere spezialisierten 
Leistungsangebote pflegen wir ein breites Netzwerk an Kooperationen und Kontakten 
mit anerkannten Expert*innen und Partnerunternehmen. 

Du kannst dich gerne auf unserer Homepage www.solve.at bzw. auf unserem 
Unternehmensprofil auf LinkedIn weiter informieren.  

 

Wir bieten… 

• flexible Arbeitszeiten zur Vereinbarkeit von Studium, Freizeit und Beruf  
• ein sehr gutes und offenes Arbeitsklima 
• ein wertschätzendes Umfeld 
• kollegiale Atmosphäre innerhalb des Teams 

 

Dein Aufgabengebiet 

 Einfache Unterstützungstätigkeiten in Administration und Officemanagement zum 
Beispiel: 

o Diverse Bestellungen für Workshops 
o Aufbereiten von Eingangsrechnungen 
o Aufbereiten von Reiserechnungen 
o Recherche von z.B. Veranstaltungen, Seminarlokalitäten, … 
o Digitalisierung von Magazinen 
o Unterstützung im Außenauftritt, z.B. Social Media 
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Du… 

 bist auf der Suche nach einer geringfügigen Beschäftigung oder einer Teilzeitstelle 
 hast ausgezeichnete MS Office Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint) 
 besitzt eine ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit auf Deutsch 
 weist soziale Kompetenzen im Umgang mit Kund*innen und Mitarbeiter*innen auf 

 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann senden deine aussagekräftige Bewerbung, 
unter Angabe von angestrebtem Stundenumfang, an office@solve.at  

Für Fragen stehen wir dir gerne telefonisch unter +43 1 585 51 61 zur Verfügung oder 
du schreibst uns ein E-Mail.  

 

Unsere Healthcare Architektin und Gesundheitstransformerin, 

Frau Mag. (FH) Magdalena Sattelberger, zPM 

freut sich auf deine Bewerbung! 

 

DEIN SOLVE TEAM! 


