OTA___

schafft Bewegung - crea movimento

Die STA - Sadtiroler Transportstrukturen AG realisiert seit Jahren die bedeutendsten Mobili-
tatsinfrastrukturprojekte in Sudtirol wie z.B. die Vinschger Bahn, den Ankauf neuer Zlige oder
die neue Seilbahn Jenesien. Ebenso verwalten wir den Bereich Green Mobility, das Verkehrssi-
cherheitszentrum Safety Park in Pfatten, den Sudtirol Pass und die Informationssysteme im 6f-
fentlichen Nahverkehr (OV). Zur Verstarkung des Teams im Hauptsitz in Bozen, suchen wir ei-
nen (w/m)

Mitarbeiter Sekretariat (auch in Teilzeit méglich)

Aufgaben:

e  Allgemeine Sekretariatsaufgaben

o  Selbstandige Erledigung des Schriftverkehrs

e  Bestellung, Ausgabe und Verwaltung verschiedener Arbeitsmaterialen

e  Verwaltung von Firmenfahrzeugen und firmeninternen Parkplatzen

e  Empfang und Betreuung von internen und externen Besuchern

e  Organisation, Vor- und Nachbearbeitung von Terminen und Dienstreisen

e Ausarbeitung von Beauftragungen, deren Nachverfolgung, Registrierung usw.

e  Erledigung von verwaltungstechnischen Aufgaben nach Bedarf des Arbeitsgebers

Voraussetzungen:

e  Oberschulabschluss oder Aushildung im Verwaltungswesen

e  Berufserfahrung in einer gleichwertigen Position wird positiv bewertet

e  Sehr gutes Organisations- und Zeitmanagement

e  Sehr gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen

e  Hohes Mal an Verantwortungsbewusstsein, Teamfahigkeit und Eigeninitiative

e Interesse an einem breiten und abwechslungsreichen Aufgabengebiet

e  Sehr gute Kenntnisse der deutschen und italienischen Sprache in Wort und Schrift sowie
Grundkenntnisse der englischen Sprache

Wir bieten:

e  Einstieg in ein solides Unternehmen mit befristetem Arbeitsvertrag und der Moglichkeit auf
spatere Umwandlung in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e  Spannende Aufgaben in einem hoch motivierten und aufgeschlossenen Team im wachsen-
den Sektor des ¢ffentlichen Nahverkehrs in Stdtirol

e Junges und angenehmes Arbeitsumfeld mit guten Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten

STA - Sudtiroler Transportstrukturen AG e Gerbergasse 60 ¢ 1-39100 Bozen
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Wir freuen uns tber lhre Bewerbungsunterlagen, die Sie uns bitte innerhalb 7. Oktober 2019
an die E-Mail-Adresse personal@sta.bz.it Gbermitteln.

Bozen, 2. September 2019
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