
 

ECOSOL ist der ganzheitliche Lösungspartner für 

alle betriebswirtschaftlichen und technischen IT-

Fragen. 

Schlüssel für unseren Erfolg sind unsere 

engagierten Mitarbeiter, langjährige Erfahrung 

aus nationalen und internationalen ERP-

Projekten und unsere marktführende Microsoft 

Business Solutions Kompetenz. 

 

 

 

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Klosterneuburg suchen wir ab sofort: 

EmpfangssekretärIn (m/w) 
 
Ihre Aufgaben: 

• Sie sind unsere freundliche und kompetente Stimme am Telefon und für die 

Entgegennahme, Weiterleitung und Bearbeitung von E-Mails und Faxmitteilungen 

verantwortlich 

• Sie empfangen und bewirten unsere Geschäftspartner und Besucher 

• Sie sind verantwortlich für die Koordinationen von Kunden- und Veranstaltungsterminen 

• Sie sind verantwortlich für die Datenwartung unseres internen Systems Microsoft 

Dynamics™ AX  

• Sie erstellen Ausgangsfakturen und übernehmen allgemeine Sekretariatsagenden in 

Deutsch und Englisch   

• Sie unterstützen unser gesamtes Team in allen administrativen Aufgaben 

 

Ihre Qualifikation: 
• SchulabgängerIn mit gutem HAK-, HAS- oder HBLA-Abschluss und Hausverstand 

• Sicheres und freundliches Auftreten 

• Sehr gute Microsoft Office Kenntnisse 

• Deutsch und Englisch in Wort und Schrift 

• Ausgeprägte Team- und Kundenorientierung 

• Ehrlichkeit, Offenheit und Kommunikationsfreude 

• Hohes Qualitätsbewusstsein 

• Führerschein B 

• Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung 

• Abgeleisteter Präsenzdienst 

 

Unser Angebot: 
• Ein spannendes Aufgabengebiet in einem dynamischen Unternehmen 

• Bestes Arbeitsklima und Freude an der Arbeit 

• Leistungsgerechte Bezahlung 

• Sehr gute Entwicklungs- und Aufstiegsmöglichkeiten 

• Ein langfristiges Dienstverhältnis 

 

 

Wenn Sie sich in unserem Unternehmen voll engagieren wollen und beruflichen Erfolg anstreben, 

sollten Sie mit uns Kontakt aufnehmen. 

 

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung an: 

ECOSOL IT-Dienstleistungen GmbH,  

Inkustraße 1-7/2/2, A-3400 Klosterneuburg 

oder per Mail an Herrn Ing. Michael Schober, office.wien@ecosol.at 

www.ecosol.at 

 

 

 


