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Möchtest Du gemeinsam mit uns Bewegung schaffen? Sind die smarte, umweltfreundliche Mo-

bilität und der öffentliche Nahverkehr auch für Dich faszinierende Zukunftsthemen? Dann löse 

Deinen Fahrschein und check bei uns ein!  

 

Zur Verstärkung unseres Unternehmensbereiches Administration suchen wir einen (w/m/d) 

 

Mitarbeiter im Sekretariat 
 

Deine Aufgaben: 

• Allgemeine Sekretariatstätigkeit:  

o Front-Office 

o Bearbeiten und Protokollieren Korrespondenz im Ein- und Ausgang 

o Telefondienst 

o Aufträge schreiben, kontrollieren und registrieren 

• Unterstützung im Bereich Risk Management (Versicherungswesen) 

• Verwaltung des Fuhrparks 

• Verschiedene Verwaltungstätigkeiten nach Bedarf des Arbeitgebers 

 

Du bringst mit: 

• Abgeschlossene Oberschule 

• Teamfähigkeit, Organisationstalent und außerordentliche Genauigkeit 

• Sehr guten Umgang mit den Office-365 Produkten 

• Sehr gute Kenntnisse der deutschen und italienischen Sprache in Wort und Schrift sowie 

Kenntnisse der englischen Sprache 

 

Von Vorteil ist: 

• Erfahrung im Verwaltungswesen 

 

Unser Angebot: 

• Du steigst in ein solides Unternehmen mit einem vorerst befristeten Arbeitsvertrag ein 

• Wir bieten spannende Aufgaben in einem motivierten und aufgeschlossenen Team im 

wachsenden Sektor des öffentlichen Personennahverkehrs in Südtirol 

• Du arbeitest im Bozner Stadtzentrum 

• Sehr gute Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
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Wir freuen uns über Deine Bewerbung innerhalb 10. Oktober 2022 über das Onlineformular, 

das Du auf der Webseite unseres Partners www.look4U.it unter dem Schlagwort „Sekretariat / 

Assistenz“ findest.  

 

Bozen, 23. September 2022 


