
Aufgrund gesetzlicher Verpflichtungen legen wir das Mindestjahresgehalt für 38,5 h/Woche von EUR 34.142,50 brutto/Jahr 
(Verwendungsgruppe III) inkl. Sonderzahlungen fest. Das tatsächliche Mindestentgelt orientiert sich am Vorarlberger 
Arbeitsmarkt und ist abhängig von der beruflichen Qualifikation und Erfahrung.) und mehr.  

 
 
 
Wir mögen es, wenn unsere Mitarbeiter Ziele haben. Was ist mit ihnen? Sind Sie bereit, mit Ihren 
Aufgaben zu wachsen? Steigen Sie ein, bei einem mittlerem Unternehmen Entwicklungspartner und 
Zulieferer der Automobileindustrie. Heute arbeiten in unserm Unternehmen rund 60 Mitarbeiter auf 
2 Standorten Bozen (ITA), Rankweil (AUT) und künftig in Polen. Unsere Produktpalette reicht von RR 
Kofferraum Auskleidungen über Innenraum (Mittelkonsolen) sowie akustischen 
Motorraumverkleidungen bis hin über Luftführungen. 
 
 
Sekretär (m/w) 
Möchten Sie verantwortungsvolle Aufgaben übernehmen? 

- Allgemeine Büroorganisation (Telefon, Terminkoordination, Schriftverkehr) 
- Eingangsrechnungskontrolle und Aufbereitung für die Buchhaltung sowie die Erstellung von 

Ausgangsrechnungen 
- Selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise 
- Unterstützung der Geschäftsleitung 
- Mithilfe bei Inventuraufnahmen   

Überzeugen Sie uns 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
- mind. 2 Jahre Berufserfahrung  
- gute Deutsch, Englisch und Italienischkenntnisse in Wort und Schrift sind Voraussetzung  
- Gute Kommunikationsfähigkeiten und Freude an der Arbeit im Team 
- Organisationstalent und eigenverantwortlicher Arbeitsstil 
- Genauigkeit, Selbstständigkeit sowie Engagement und Eigeninitiative 
- Kundenorientierung 
- Sehr gute MS-Office Kenntnisse 
- Ordentlichkeit, Pünktlichkeit und Teamfähigkeit  
- Gepflegtes und kommunikatives Auftreten  

Unsere Arbeitszeiten sind: 
Montag – Donnerstag 08:00-12:00, 12:45-17:00 Uhr 
Freitags 08:00 – 13:30 Uhr  
 
Machen Sie uns neugierig 
Bewerben Sie sich jetzt!  
 
Bewerbung an:  

Tratter Engineering GmbH     
Schweizerstrasse 96, Halle 6      

6830 Rankweil          

z.H. Frau Kocabay Seda 

s.kocabay@trattereng.com 

Tel. +43 5522 31444-13 
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