
 Personalberatung GmbH 
Mag. Patricia Kathan-Simma, Am Garnmarkt 4  

6840 Götzis, T + 43 (0) 5523 54551  
bewerbungen@kathan.jobs, kathan.jobs

 Deine Aufgaben 
. Aktive kaufmännische Unterstützung 
  des Dienstleitungsteams
. Erste Anlaufstelle für Kunden/innen 
  am Telefon, per E-Mail und persönlich
. Mitgestaltung von Werbematerialien
. Vor- und Aufbereitung sowie Verwaltung 
  von Unterlagen
. Organisatorische Abwicklung, Termin-
  koordination 

Dein Profil
. Abgeschlossene kfm. Ausbildung
. Klare Stimme und einwandfreies Deutsch    
. Gute PC-Kenntnisse
. Organisations- und Gestaltungstalent
. Kommunikationsgeschickte „Frohnatur“ 
. Teamorientiert mit Blick für das Wichtige
. Auffassungsstark, selbstbewusst und 
  selbstständig

Willkommen
Werde Teil und Drehscheibe dieses dynami-
schen Teams. Es erwartet Dich eine abwechs-
lungsreiche, durchaus herausfordernde Tätig-
keit in einer zukunftsreichen Branche. Gerne 
erwarten wir Deine Bewerbungsunterlagen.

Sekretär/in

„Unser Erfolg basiert auf der Kraft des 
Einzelnen im Team. Für unsere Kunden ist 
es unsere Leidenschaft, aus einer Vielzahl 
von Angeboten, die passenden Lösungen 
zu finden. Das verlangt Aufmerksamkeit,  
gutes Zuhören und vollen Einsatz.“

Dafür benötigt dieses Team als aktive 
Ergänzung eine/n 

Das tatsächliche Jahresbruttogehalt 
liegt je nach Qualifizierungsgrad 

über dem KV-Bruttojahresgehalt (= € 27.720,--)


