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Direktionssekretar (m/w/d)

Im Interesse der Lesbarkeit wird in der Beschreibung das generische Maskulinum verwendet.

Unternehmensprofil

Infranet AG ist ein Wholesale only Betreiber mit ausschlieBlich offentlicher Beteiligung, der den geltenden
européischen Richtlinien, nationalen Normen und Bestimmungen der Regulierungsbehdérden unter Einhaltung der
Markt- und Wettbewerbsregeln verpflichtet ist.

Verantwortungsbereich

Als Direktionssekretar/In sind Sie fur die Bearbeitung der im Biro eingehenden Anrufe zustandig. Sie kimmern
sich um die Organisation, Planung und Verwaltung von Sitzungen und Terminen. Sie sind der Ansprechpartner fir
die Verwaltung der schriftlichen Korrespondenz und bearbeiten die Posteingdnge. Sie sind fir die Archivierung
zustandig und der Bearbeitung der verschiedenen Verwaltungsvorgange.

Aufgaben

e  Fihrung der Korrespondenz;

e  Administrative Aufgaben;

e Vereinbarung von Terminen, Planung von

e Versammlungen und Verwaltung der internen und
e  Externen Kontakte

Voraussetzungen

e Mehrjahrige Berufserfahrung in der Rolle

e Allgemeine PC-Kenntnisse

e Selbstandiges Arbeiten und Problemlésungskompetenzen

e  Personliche Einstellungen und Werte

e Gymnasium oder vergleichbare berufliche Ausbildung

e Kenntnis der Sprachen, Deutsch (muttersprachliche/flieBende mindliche und schriftliche Kenntnisse),
ltalienisch (muttersprachliche/flieBende Kenntnisse) und Englisch (fachkundige Sprachkenntnisse).

Wir bieten

Ein zukunftsorientiertes Arbeitsumfeld sowie ergebnisorientierte Entlohnung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung an die E-Mail-Adresse personale@infranet.bz.it




