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Sekretarin (m/w) fir Buroarbeiten

Wir, das Team von Bau-Tec, sind fiihrend im Bereich Leckortung, Rohrbruchortung und
Druckproben und suchen zur Unterstiitzung unseres dynamischen Teams eine engagierte
Sekretarin (m/w).

lhre Qualifikationen:

« Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise

*  Gute Kommunikationsfahigkeit am Telefon und gute Deutsch/Italienisch Kenntnisse
e Erfahrung im Umgang mit gangigen BlUrosoftware-Tools

» Fahigkeit zum selbststandigen Arbeiten

lhre Aufgaben:

* Allgemeine BuUroarbeiten und Organisation

« Telefonische Kundenbetreuung

e Erstellung von Rechnungen

+ Unterstltzung des Teams in administrativen Belangen

Wir bieten:

» Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

« Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem motivierten Team

» Moglichkeiten zur Weiterbildung im Bereich BiUromanagement
» Attraktive Vergltung und Sozialleistungen

Ihre Bewerbung senden Sie bitte an: evi@bau-tec.it

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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