
 

 

 

Spaß am gemeinsamen Erfolg 

Wir sind eines der führenden Vorarlberger Holzbau Unternehmen und suchen für unseren 
Bereich Office Management zum nächstmöglichen Termin eine/n engagierte/n 

Mitarbeiter/in - Sekretariat (w/m) 100% 
Dreh- und Angelpunkt im Büro 
 
Ihre Aufgaben: 
- Erste Stimme am Telefon  
- Informationsknotenpunkt (Bündeln, Verteilen) 
- Backoffice Management 
- Eigenverantwortliche Bereiche wie Beschaffung von C-Artikeln, Hilfs Betriebsstoffe und         
  Telekommunikation 

Ihr fachliches Profil: 
- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
- Einschlägige Berufserfahrung, BWL-Kenntnisse 
- Sehr gute MS Office-Kenntnisse 
- Englisch- oder Italienisch-Kenntnisse von Vorteil 

Ihre Persönlichkeit: 
- gute Umgangsformen und Auftreten 
- Selbständig, organisiert, engagiert, flexibel, serviceorientiert 
- Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 
 
Wir bieten: 
- Gesundes Traditionsunternehmen 
- Offenes, engagiertes, junges Team 
- Sehr gutes Betriebsklima und „Du“ Kultur 
- Abwechslungsreich, vielseitig, herausfordernd 
- Leistungsgerechte Bezahlung 

Interessiert? Dann senden Sie uns Ihre aussagekräftigen 
Unterlagen direkt zu! Fussenegger Holzbau GmbH, 6850 Dornbirn, 
z.H. Herrn Herbert Möglin, herbert.moeglin@fussenegger-holzbau.at 
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