
OMICRON. Unsere mehr als 900 Fachleute an 25 Standorten in aller Welt 
bauen smarte Test-, Diagnose- und Monitoring-Systeme. Energieversorger 
und Industriebetriebe in über 160 Ländern schätzen unsere Lösungen, um die 
Stromversorgung sicherer und zuverlässiger zu gestalten. Vertrauen, Respekt und 
Fairness prägen unser Miteinander seit über 35 Jahren.

Für unser motiviertes Office Management Team am Standort  
Klaus (Vorarlberg, Österreich) suchen wir eine:n

Mitarbeiter:in im Office Management, 100% (w/m/d)
Worum geht’s?
• Du bist die erste Kontaktperson für unsere Besucher:innen und Mitarbeiter:innen, sorgst für einen freundlichen und 

professionellen Empfang und kümmerst dich um ihre Anliegen
• Du wirkst als Kommunikationsdrehscheibe für eingehende Telefonanrufe und bist ein zentraler Infopunkt intern sowie extern
• Du organisierst Veranstaltungen, Meetings und Workshops und planst internationale Geschäftsreisen 
• Du leistest kaufmännische Unterstützung in unterschiedlichen Bereichen wie dem Finanz- und Personalwesen (z.B. 

Kassaabwicklung, Mitarbeiter:innen-Benefits) und der internen Kommunikation (z.B. Mitarbeiter:innenmagazin, Firmen-
Events)

Was bringst du mit?
• Du hast deine kaufmännische Ausbildung (z.B. HLW, HAK, Lehre) erfolgreich abgeschlossen
• Du hast bereits einschlägige Berufserfahrung gesammelt
• Du hast Freude am Umgang mit Menschen und bist für unsere Kund:innen und Mitarbeiter:innen ein:e offene:r und 

freundliche:r Ansprechpartner:in
• In einem lebhaften Arbeitsumfeld fühlst du dich wohl und Multitasking ist kein Fremdwort für dich
• Englisch gehört bei uns zum Alltag und du beherrschst diese Sprache fließend in Wort und Schrift; ausgezeichnete 

Deutschkenntnisse setzen wir voraus
• Du bist ein Organisationstalent und sehr gute MS Office-Anwenderkenntnisse runden dein Profil ab

Was zeichnet uns aus?

Die Stelle klingt spannend, aber du erfüllst das Profil noch nicht ganz? Dann überzeuge uns durch deine Motivation 
und bewirb dich auf www.omicron.jobs.  
Alexandra Bachmann | +43 59495 2423

Gesetzlich vorgeschriebener Hinweis: die Bezahlung liegt deutlich über dem im Kollektivvertrag festgelegten 
Entlohnungsniveau. Das tatsächliche Gehalt orientiert sich an der beruflichen Qualifikation und Erfahrung.

#FREUNDLICH
#OFFEN

#TEAMPLAYER:IN

#ORGANISATIONS- 
TALENT

#SPASS

https://www.omicron.jobs/de/stellen-chancen/offene-stellen/

