
 

 

 

 

       Matura geschafft – und jetzt? Starte deine Karriere bei uns!  

      Bozen – Nähe Bahnhof 

 

Wir suchen dich! 

Büroangestellte*r (m/w/d) – Verwaltung & Front Office 

Perfekt für Berufseinsteigerinnen oder Quereinsteigerinnen 

 

      Deine Aufgaben 

• Unterstützung in Buchhaltung & allgemeiner Verwaltung 

• Fakturierung & Zahlungsverkehr 

• Front Office, Telefon & Korrespondenz 

 

     Was wir dir bieten 

• Gründliche Einschulung – ideal auch ohne Vorkenntnisse 

• Flexibles, junges Team 

• Leistungsgerechte Entlohnung & Benefits 

• Zentrale Lage in Bozen (Bahnhofsnähe – leicht erreichbar) 

• 4 ½-Tage-Woche – Flexible Arbeitszeit 

• Abwechslungsreiche Tätigkeiten 

 

      Was du mitbringen solltest 

• Gute Deutsch- & Italienischkenntnisse 

• Grundkenntnisse in MS Office 

• Freundliches Auftreten, Teamgeist & Lernbereitschaft 

• Englisch ist ein Plus, aber kein Muss 

• Buchhaltungskenntnisse von Vorteil 

• Eventuelle Grafikkenntnisse 

       Interesse? Dann bewirb dich jetzt! 

       mair@mapetz.it 

       0471 980240 


