
 

 
Für unser Tochterunternehmen Insurance 3000 Service GmbH suchen wir 
eine:n 

Mitarbeiter Post und Archivierung (w/m/d)  
Vollzeit | St. Pölten | ab sofort 
 

Ihre Aufgaben 
 Be- und Verarbeitung von Postsendungen 
 Verantwortung für zentrale E-Mail-Postfächer und Faxeingänge 
 Zeitgerechte und korrekte Verteilung an die zuständigen Stellen 
 Durchführung interner und externer Postwege 
 Digitalisierung und Archivierung von Dokumenten, E-Mails und Schriftstücken 

 

Ihr Profil 
 Abgeschlossene (technische) Ausbildung 
 Facheinschlägige Berufserfahrung von Vorteil 
 EDV-Kenntnisse | technisches Grundverständnis 
 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise  
 Lösungsorientierung | Verlässlichkeit | Teamfähigkeit  

 
 

Unser Angebot  
 Teamorientiertes und wertschätzendes Arbeitsumfeld 
 Arbeitsplatzsicherheit | flexible Arbeitszeitgestaltung  
 Strukturierte Einschulung | Aus- und Weiterbildung  
 Moderner Arbeitsplatz im Herzen von Niederösterreich | ausgezeichnete 

öffentliche Verkehrsanbindung 
 Cafeteria | Essenszuschuss | und zahlreiche weitere Benefits 
 Mindestentgelt von € 2.102 brutto pro Monat (Vollzeit) | IT-Kollektivertrag | 

marktorientierte Überzahlung abhängig von Qualifikation und Erfahrung 
 
 
 
Klingt nach Ihrer Zukunft?  
Dann bewerben Sie sich direkt über unser Jobportal. Wir freuen uns darauf! 
 

 
 

 

https://www.nv.at/mitarbeiter-post-und-archivierung-(w-m-d)-2.html?pk_campaign=2024_Post%20Insurance3000&pk_source=jobwald.at%20&pk_medium=Inserat%20

