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Stapler - unsere Welt!  

Die mst Stapler Technik GmbH ist ein kleines, familiäres Unternehmen mit Sitz in Weiler, Vorarlberg 

und bietet ein Rundum-Sorglos-Service für Gabelstapler!  

Die 9 Mitarbeitenden setzen sich täglich im ganzen Ländle für unsere Kunden ein.  

Vom Handhubwagen bis zum 46to Reach-Stacker – Stapler sind unsere Welt! 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine Persönlichkeit als 

SekretärIn, Assistenz der Geschäftsleitung (w/m/d) 
 

Deine abwechslungsreichen Aufgaben umfassen 
• Du erledigst den Zahlungsverkehr (Bank/Kassa)  
• Du stellst die Rechnung damit wieder was reinkommt  
• Du nimmst Dich selbstständig, verlässlich und eigenverantwortlich der Erledigung aller 

anfallenden Assistenz Aufgaben an  
• Du bearbeitest Korrespondenzen (E-Mail, Post, Telefon) und hilfst bei administrativen Tätigkeiten 
• Du berechnest und erstellst Angebote in Deutsch  
• Du bestellst Teile, Geräte, Leistungen und Dokumentationen  
• Du organisierst Zoll und Transport  
• Du betreust mit externer Unterstützung unsere neue WEB Seite  
• Du unterstützt den Verkaufsaussendienst und die Techniker administrativ  
 

Dein Profil 
• Du hast eine fundierte kaufmännische Grundausbildung abgeschlossen und  

mindestens 5 Jahre Erfahrung  
• Du hast Ausdauer, Durchsetzungsvermögen und Augenmass  
• Du gehst mit offenen Augen, Selbständigkeit und Eigenverantwortung durchs Leben  
• Du bringst Dich und Deine Ideen gerne ein und lernst gerne dazu  
• Du kannst Dich im Ländledialekt, Deutsch und wenn möglich in English oder Italienisch 

verständigen  
 

Deine Zukunft 
• Wir geben Dir modernes Arbeitswerkzeug und einen modernen Arbeitsplatz  
• Wir bieten Dir eine fundierte Einführung und Weiterbildung nach Bedarf  
• Wir bieten jeden Tag was anderes – interessante, abwechslungsreiche und selbständige Arbeit  
• Wir bieten zeitgemässe Anstellungsbedingungen, zahlen fair, Gehalt über KV richtet sich  

nach Deiner Qualifikation und Ausbildung 
 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt?  
Sende uns Deine Bewerbungsunterlagen an bewerbung@mst-weiler.at 
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