
 

 

 

 

 

 

 

Zur Verstärkung unseres Teams in Wien suchen wir auf geringfügiger Basis eine 

WANN DU ZU UNS PASST 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Sehr genaue Arbeitsweise  
• Eigenständigkeit  

 
 

WAS DU BEI UNS MACHST 

• Aktualisierung von Stammdaten in der Software  
• Aktualisierung von Dokumenten hinsichtlich Formatierung  
• Erstellen und Pflegen Übersicht über aktuelle Dokumente und Ablagestrukturen  
• Datenpflege im internen CRM-System (Leads, Aufträge, Projekte)  
• Vorbereitung von Tabellen für die Teamleitungen anhand von Vorlagen  

 

Das Bruttojahresgehalt bei Vollzeitbeschäfti-
gung entspricht dem Kollektivvertrag für IT-
Dienstleistungen und Informationstechnik. 

Das tatsächliche Gehalt ist von der jeweili-
gen Ausbildung, Berufserfahrung und Quali-
fikation abhängig. 

Wir freuen uns auf deine schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf vorzugsweise per E-Mail an personal@sop.co.at 

WAS DICH BEI UNS ERWARTET 
• Interessante und herausfordernde Aufgabengebiete 
• Selbstständiges Arbeiten mit gestalterischen Freiräumen 
• Eine offene und kollegiale Arbeitsatmosphäre in einem wertschätzen-

den Arbeitsumfeld 
• Eine attraktive Vergütung und Social Benefits 
• Möglichkeiten zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung 
• Flexible Arbeitszeitmodelle: 

• 4-Tagewoche auch bei Vollzeitbeschäftigung 
• Bis zu 50% Home-/Mobile-Office 

 


