
WIR SUCHEN VERSTÄRKUNG FÜR UNSER TEAM
Von der Entwicklung neuer Fertigungstechnologien über die Herstellung gesamter
Produktionssysteme bis hin zur Inbetriebnahme bietet ALPEX Technologies Gesamtlösungen für
die effiziente Produktion von Composite Bauteilen für unterschiedlichste High-Performance
Anwendungen. Unsere Hauptbranchen sind dabei Luftfahrt, Automobil, Defence & Space.
Aktuell sind wir auf der Suche nach einer / einem:

BÜROKAUFFRAU/-MANN
28 Stunden bis Vollzeit

 IHRE AUFGABEN:
Vielfältige Büro- und Sekretariatsaufgaben: Betreuung der Telefonzentrale, Empfang und
Betreuung von Geschäftspartnern, Bearbeitung der Eingangspost, Verbuchung der
Eingangsrechnungen, Organisation von Dienstreisen, Pflege der Ablage.

 IHRE QUALIFIKATION:
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, sehr gute EDV-Kenntnisse, Buchhaltungs-
kenntnisse, sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, Berufserfahrung im
genannten Arbeitsbereich

 IHRE PERSÖNLICHKEIT:
Freundliches und gewandtes Auftreten, Teamfähigkeit, Organisationstalent, selbständige und
genaue Arbeitsweise, Belastbarkeit und Flexibilität, Freude am Kundenkontakt.

 UNSER ANGEBOT:
spannendes berufliches Umfeld in einem international tätigen Unternehmen, Vielfältiger
Aufgabenbereich, offene Unternehmenskommunikation und wertschätzender Umgang,
sorgfältige Einschulung, Aus- und Weiterbildung, geregelte Arbeitszeiten, angemessene
Entlohnung und freiwillige betriebliche Sozialleistungen.

Gesetzlich verpflichtender Hinweis: Für die ausgeschriebene Position gilt ein Mindestbruttogehalt lt. Kollektivvertrag für das
metallverarbeitende Gewerbe mit Bereitschaft zur KV-Überzahlung. Die Überzahlung richtet sich nach Berufserfahrung und Qualifikation.
Darüber hinaus bieten wir eine Reihe von Sozialleistungen.

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG! BITTE SENDEN SIE IHRE UNTERLAGEN AN:
personal@alpex-tec.com | ALPEX Technologies GmbH | Gewerbepark 38 | 6068 Mils
Tel.: +43(0)5223/46664-0 | www.alpex-tec.com


