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Gemeinsam mit uns Bewegung schaffen. Du mochtest Deinen Beitrag flr eine nachhaltige
Mobilitdt im 6ffentlichen Nahverkehr leisten? Dann nutze Deine Chance und check bei uns ein!
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siidtirol - Alto Adige

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

Mitarbeiter im Sekretariat

Deine Aufgaben:

e Allgemeine Sekretariatstatigkeit:
o Front-Office
o Bearbeiten und Protokollieren Korrespondenz im Ein- und Ausgang
o Telefondienst
o Auftrége schreiben, kontrollieren und registrieren
e Unterstltzung im Bereich Risk Management (Versicherungswesen)
e Verwaltung des Fuhrparks
e Verschiedene Verwaltungstatigkeiten nach Bedarf des Arbeitgebers

Du bringst mit:

Abgeschlossene Oberschule

Teamfahigkeit, Organisationstalent und auBerordentliche Genauigkeit
Sehr guten Umgang mit den Office-365 Produkten

Kenntnisse der englischen Sprache

Von Vorteil ist auBerdem:
e Erfahrung im Verwaltungswesen

Unser Angebot:

e Du steigst in ein etabliertes Unternehmen mit einem vorerst befristeten Arbeitsvertrag ein

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

e  Wir bieten spannende Aufgaben in einem motivierten und aufgeschlossenen Team

e Du arbeitest im Bozner Stadtzentrum
e Sehr gute Aus- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Tagliche Essensgutscheine, die Du auch kumulierbar auBerhalb der Arbeitszeit und auch

zum Einkaufen einldésen kannst
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Wir freuen uns Uber Deine Bewerbung tber das Onlineformular, das Du auf der Webseite unse-
res Partners www.look4U.it unter dem Schlagwort , Sekretariat-Assistenz” findest. Uberzeuge
uns davon, warum Du die richtige Verstarkung fur uns bist!

Bozen, 15. November 2023
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