
 

Sachbearbeitung – Administrativer Verwaltungsbereich (m/w/d)  

Kennzahl 3065jtc 

Unser Auftraggeber ist ein seit vielen Jahrzehnten sehr erfolgreiches und bekanntes 

Unternehmen mit Sitz im Großraum von Innsbruck. Für eine engagierte Mitwirkung in 

administrativen Belangen suchen wir eine kompetente und gewissenhafte Persönlichkeit. 

Ihr Verantwortungsbereich 

• Administrative Unterstützung der internen Verwaltung und des Außendienstes 

• Telefonische Ansprechperson  

• Kundenanfragen, Auftragsannahme sowie Fakturierung 

• Projektdokumentation sowie Dokumenten- und Datenverwaltung 

Ihr Profil 

• Kaufmännische Ausbildung (Lehre, Handelsschule oder Matura)  

• Schnelle Auffassungsgabe, hohe Selbstorganisation und effiziente Arbeitsweise 

• Freundliches und ansprechendes Auftreten 

• Motivierte Einsatzbereitschaft und Loyalität 

Ihr zukünftiger Arbeitgeber bietet 

• Bruttomonatsbezug in der Höhe von € 2.500,00 auf Vollzeitbasis. Das tatsächliche 

Gehalt richtet sich nach Ihrer Ausbildung und Ihrer beruflichen Vorerfahrung. 

• Innovatives und wachstumsorientiertes Arbeitsumfeld in einem krisensicheren 

Unternehmen 

• Unterstützendes und sinnstiftendes Teamverhalten 

• Ansprechende Zusatzleistungen 

 

Wenn Sie sich mit Ihren Talenten in dem skizzierten Aufgabenfeld weiterentwickeln möchten, 

freuen wir uns über Ihr Interesse und ersuchen Sie um Übermittlung Ihrer Bewerbung per Mail 

an office@duftner.at oder per Direktbewerbung auf unserer Homepage www.duftner.at/jobs, 

welche wir selbstverständlich mit größter Diskretion behandeln. In einem vertraulichen Gespräch 

machen wir Sie gerne mit den näheren Details vertraut. 
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