Kulmus Bigelmayer Interior Architects ist ein innovatives international téatiges Architekturbiiro mit
Sitz in Dornbirn, Osterreich. Unsere Teams aus Architekten, Innenarchitekten und Bauzeichner
entwickeln und realisieren in internationalem Maf3stab Bauwerke in den Bereichen Handel,
Gastronomie und Shopping Center fir die Bedirfnisse unserer Bauherren und deren Kunden und
Gaste und umbhtillen sie mit einer kraftvollen und dem Zweck angemessenen Architektur - so
entstehen Raume von grof3er 6ffentlicher Wahrnehmung auf besonderem asthetischem Niveau mit
hoher technischer Qualitat.

Wir suchen zur Verstarkung eine umsichtige, flexible und vertrauensvolle Person mit Allrounder-
Eigenschaften, hoher Teamfahigkeit, Loyalitat und Spald an der Arbeit.

Sekretar(in) / Assistent(in)
zum baldigen Eintritt

Ihre Aufgaben:

- Professionelles Termin- und Reisemanagement

- Kunden- und Lieferantenempfang sowie telefonische Kontakte

- Post- und E-Mail Bearbeitung und Aufbereitung fur die Geschéftsleitung
- strukturierte Ablageorganisation

- Einkaufstatigkeiten

- Vorbereitung von Prasentationen

- Instandhaltung des Fotoarchivs

Unsere Anforderungen:

- abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

- Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

- PC-Kenntnisse, MS Office (Outlook, Word, Excel, Powerpoint)
- genauer und selbststandiger Arbeitsstil

- Kommunikationsgeschick und Organisationstalent

Unser Angebot:

- Vielseitige Position als Sekretér(in) / Assistent(in)

- langfristige Dauerstelle mit Entwicklungsmdoglichkeiten

- angenehmes Betriebsklima in einem engagierten Team

- Bezahlung nach KV, je nach Erfahrung und Leistung ist eine Mehrbezahlung mdglich.

Bitte richten Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen an:

Kulmus Bugelmayer GmbH
Steinebach 18
6850 Dornbirn

Telefon: 05572 / 890 200
E-Mail: office@kbia.at
www.kbia.at


mailto:office@kbia.at
http://www.kbia.at/

	Ihre Aufgaben:
	Unsere Anforderungen:
	Unser Angebot:
	Kulmus Bügelmayer GmbH

