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ALPINFRA :: MULTIDISCIPLINARY ENGINEERING

ALPINFRA ENGINEERING

Die ALPINFRA Consulting & Engineering GmbH ist ein national und international erfolgreich tatiges
Ingenieurbiiro in den Fachbereichen konstruktiver Ingenieurbau, Wasserkraft, Schutzwasserbau,
Verkehrswegebau sowie Geotechnik und Naturgefahren. Die ALPINFRA bietet seit iber 20 Jahren
erfolgreich Ingenieurdienstleistung an und ist an Blrostandorten in Salzburg, Wien und Vancouver
vertreten. Wir verstarken aktuell unser Team mit motivierten Mitarbeiterinnen in folgendem Bereich:

ASSISTENT/IN DER GESCHAFTSFUHRUNG
Teilzeit 20-30 Stunden/Woche
Start: Februar 2023

am Standort in Salzburg/Mattsee mit projektbezogener Reisebereitschaft fiir den Einsatz als
Teamassistent/in der Bauaufsicht in unserem Baubtiro in Mattighofen.

IHRE AUFGABEN:
=  Kontrolle und Bearbeitung von Eingangsrechnungen
=  Erstellung von Ausgangsrechnungen in Absprache mit der Geschaftsfiihrung
= Erstellung der monatlichen Buchhaltung in Zusammenarbeit mit der Steuerberatung
= Einkauf von Biromaterialien / Bestandskontrolle
=  Postwesen und Ablage
=  Administrative Unterstitzung der Geschéftsfiihrung bei diversen Themen
= Projektbezogene Tatigkeiten (Protokoll flihren, Dokumentenverwaltung, Arbeiten mit
kundenspezifischen Tools, etc.)

IHR PROFIL:
= abgeschlossene kaufm. Ausbildung (HAK, HAS, Lehre)
= Erfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil
= sehr gute MS Office-Kenntnisse
= sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse
= Selbstandige & I6sungsorientierte Personlichkeit
= ausgepragte Organisationsfahigkeit
= Genauigkeit und Flexibilitat

IHRE PERSPEKTIVEN:
= Ausfiihrliche Einarbeitungsphase
= Arbeiten in einem dynamischen, innovativen Unternehmen
= Erstklassiges Betriebsklima mit flexiblen Arbeitszeiten

Kaffee und Tee sowie gesunde Snacks stehen am Arbeitsplatz fiir die Mitarbeiter zur freien Entnahme
bereit.

Gesetzlich verpflichtender Hinweis: Fiir die ausgeschriebene Position gilt ein Mindestbruttogehalt It.
Kollektivvertrag fiir Angestellte im Bereich Information und Consulting mit Bereitschaft zur
Uberzahlung entsprechend Berufserfahrung, Qualifikation und Vereinbarung.

Falls wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte lhre aussagekriftige Bewerbung an
jobs@alpinfra.com.

ALPINFRA ENGINEERING
Marktplatz 5

5163 Mattsee
www.alpinfra.com



http://www.alpinfra.com/

