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Sudtirol - Alto Adige

Zur Verstarkung des Sekretariats im Safety
Park Pfatten suchen wir eine / einen

MITARBEITER/IN IM SEKRE-
TARIAT (SAFETY PARK)

Aufgaben:

Front Office: Kundenbetreuung; Rezeption;
Back Office: Erstellen von Kostenvoranschlagen
und Rechnungen; Briefverkehr;

Voraussetzungen:
Oberschulabschluss
Sehr gute Sozialkompetenzen

Kundenfreundlichkeit und Gespihr fir deren Be-
dirfnisse

Teamfahigkeit

Buchhaltungskenntnisse

EDV-Grundkenntnisse sowie Kenntnisse der gangi-
gen Softwareprogramme

Sehr gute Kenntnisse der deutschen und italieni-
schen Sprache in Wort und Schrift (Zweisprachig-
keitsnachweis ,B")

Wir bieten:

Interessante, abwechslungsreiche und vielfaltige
Tatigkeit im Fahrsicherheitszentrum in Pfatten
Einstieg in ein solides Unternehmen mit

einem Jahresvertrag

Pfatten, 20.02.2017

Per la segreteria del Safety
Park Vadena cercasi una / un

SEGRETARIA/O D'UFFICIO
(SAFETY PARK)

Attivita:

e Front Office: rapporti con la clientela;
attivita alla reception;

e Back Office: redazione preventivi e fat-
ture; lettere;

Qualifiche richieste:

e Diploma di scuola media superiore

e Ottime competenze sociali

e (Capacita di raffrontarsi con i clienti e le
loro esigenze

e (Capacita di lavorare in team

o Conoscenza della contabilita

e Conoscenze informatiche di base e co-
noscenze dei vari sistemi software in
uso

e Ottima conoscenza della lingua tedesca
ed italiana scritto e orale (attestato di
bilinguismo “B")

Noi offriamo:

e Svariate ed interessanti attivita nel Cen-
tro di Guida Sicura della Provincia di
Bolzano

e Inserimento in una struttura aziendale
consolidata con contratto annuale

Vadena, 20.02.2017
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