
Riedle Installationen ist ein moderner Familienbetrieb mit einem
ausgezeichneten Arbeitsklima. Wir bieten Weiterbildungsmöglichkeiten 
und die Sicherheit und Stabilität eines erfolgreichen 
Installationsunternehmens. Für unseren Standort in Sistrans 
suchen wir nun eine:n neue:n Kolleg:in:

SEKRETÄR:IN/FAKTURANT:IN
WAS WIR BIETEN?
Abwechslungsreiches, eigenverantwortliches Arbeiten in einem kollegialen Team, Einschulung, 
fachliche Weiterbildung und Förderung sowie einen unbefristeten, zukunftssicheren Arbeitsplatz.

HAUPTAUFGABEN IM SEKRETARIAT
In dieser Position bist du direkt dem Filialleiter unterstellt. Der Schwerpunkt deiner Arbeiten liegt
vor allem auf der Fakturierung und den damit zusammenhängenden Vorarbeiten. Auch die 
Unterstützung bei der Kalkulation von Angeboten ist uns wichtig. Mit unserer cloud-basierten 
Firmensoftware ist es unseren Sekretärinnen an den anderen Standorten möglich, dir jederzeit 
zu helfen, wenn du einmal nicht weiter weißt.

QUALIFIKATION
■  positive Grundeinstellung, Lösungsorientiertheit und Bereitschaft, Neues zu lernen
■  abgeschlossene Lehre Bürokaufmann/-frau, Handelsschule oder 
    eine sonstige entsprechende Ausbildung
■  sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
■  Genauigkeit, Aufmerksamkeit, Durchhaltevermögen
■  Eigeninitiative, Organisationsgeschick und Teamfähigkeit
■  sehr gute MS-Office Kenntnisse 
■  idealerweise hast du Berufserfahrung in der Installations- oder auch Baubranche

BEWIRB DICH BEI UNS!
Wir freuen uns, dich kennen zu lernen!  Deine Unterlagen mit Foto schick bitte an 
bewerbung@riedle.at. Natürlich kannst du uns auch telefonisch kontaktieren:                   
Ulrike Riedle, Tel.: +43 512 57 35 57. Du kannst dich aber auch ganz einfach über 
die Schnellbewerbung bewerben.       Es dauert nur ca. 2 Minuten.

Web: riedleinstallationen.com/job/sekretaer-in

        

 riedleinstallationen.com

 +43 512 57 35 57  bewerbung@riedle.at
 Riedle Installationen GmbH · Hans-Maier-Straße 9 · 6020 Innsbruck

AUSGEZEICHNETER
LEHRBETRIEB

Das Mindestentgelt richtet sich nach dem 
Kollektivvertrag des Eisen- und Metallgewerbes, 
das tatsächliche Gehalt ist abhängig von deiner 
Erfahrung und Qualifikation. Gemäß GlBG richten 
wir uns gleichermaßen an Bewerber:innen aller 
Geschlechter (m/w/d).
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