Ingenieurbiiro

Ingenieurbtro FIEDLER GmbH

Mareckkai 42, 8700 Leoben
Tel: 03842 / 45507-0
office@ib-fiedler.at, www.ib-fiedler.at

Wir sind ein 6sterreichweit erfolgreiches Ingenieurbiro flir Maschinenbau und unterstiitzen unsere
stark exportorientierten Partner aus allen Bereichen des Maschinen-, Anlagen-, Fahrzeug- und
Stahlbaus seit tiber 25 Jahren mit technischen Dienstleistungen.

Zur Verstarkung unseres kontinuierlich gewachsenen Teams suchen wir ab sofort eine kompetente
und engagierte

Teilzeit-Burokraft ...,

fur 12 — 16 Vormittags-Wochenstunden an 3 — 4 Tagen pro Woche.

In Ihrer Tatigkeit unterstitzen Sie die kaufmannischen und organisatorischen Ablaufe im gesamten
Unternehmen.

Ihre Aufgaben:

> Administrative und organisatorische Tatigkeiten im téglichen Birobetrieb sowie Koordination der
Hausdienste

Kontrolle der Arbeitszeiterfassung

Durchfiihrung und Kontrolle der monatlichen Projektabrechnung

Unterstutzende Tatigkeiten in der Buchhaltung und in der Personalverwaltung
Eigenverantwortliche Verwaltung der Adressdatenbank
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Ihre Stérken, die uns Uberzeugen:

+ Erfolgreich abgeschlossene kaufménnischer Ausbildung (mindestens Lehrabschluss mit

mehrjéhriger Praxis oder Handelsschule)

Eigenverantwortliches, griindliches Arbeiten mit Hausverstand

Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

Gute Umgangsformen, ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

Routinierter Umgang mit MS-Office-Tools (Excel, Word, Outlook), Zusatzqualifikationen im IT-

Bereich sind von Vorteil

+ Berufserfahrung im Bereich Blroorganisation / Administration in einem kleinen oder
mittelstandischen Unternehmen

+ + + +

Sie dirfen sich erwarten:

v Abwechslungsreiche Téatigkeit in einem kompetenten, engagierten Technikerteam

v" Wertschétzendes und kollegiales Umfeld, représentative Arbeitsumgebung

v' Flexible Arbeitszeit (jeweils vormittags) mit Gleitzeitschema

v' Bruttogehalt nach Vereinbarung, mindestens EUR 2.500,-- monatlich auf Vollzeitbasis

Wenn wir Ihr Interesse an einer langjéhrigen, interessanten und verantwortungsvollen
Tatigkeit wecken konnten, schicken Sie uns noch heute Ihre Bewerbungsunterlagen!




