Stellenausschreibung
Mitarbeiter/in im Sekretariat & Probenmanagement (m/w/d)

Unternehmen:

INSTITUT

DR.WAGNER

Institut Dr. Wagner Lebensmittel Analytik GmbH
Wir sind eine international akkreditierte Priifstelle fiir Lebensmittel mit einem besonderen
Schwerpunkt auf die Qualitatsdefinition von regionalen Produkten

Standort:

8403 Lebring, Romerstralle 19

Beschaftigungsart:

Vollzeit

lhre Aufgaben:

e Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten

e Organisation und Koordination von Terminen, Meetings und Ablaufen

e Miindliche und schriftliche Korrespondenz intern und mit Kunden und Partnern

e Bearbeitung von Ein- und Ausgangspost sowie E-Mails

o Pflege und Verwaltung von Daten, Dokumenten und Ablagesystemen

e Unterstltzung des Teams bei administrativen und organisatorischen Aufgaben

e Probenmanagement:

o Annahme, Erfassung und Kennzeichnung von Proben in digitalen Systemen

o Organisation und Nachverfolgung von Probenablaufen

o Dokumentation und Verwaltung von Probeninformationen

Institut Dr. Wagner
Lebensmittel Analytik GmbH
Technisches Baro fur
Lebensmittel- und Biotechnologie
Chemisches Laboratorium

FN 402152 a

Romerstralte 19

A-8403 Lebring

Tel.: +43 (0)3182-29976

Email: labor@institut-wagner.at

www.institut-wagner.at

OVE/ONORM EN ISO/IEC 17025
Internationale akkreditierte Prifstelle

Allgemein beeideter und gerichtlich
zertifizierter Sachverstandiger

Staatlich befugter Lebensmittel-Gutachter

Bankverbindung:

Raiffeisenbank Hausmannstatten eGen
IBAN: AT50 3813 3000 0003 4090
BIC: RZSTAT2G133

UID/VAT Nr.: ATU68146017



INSTITUT
DR.WAGNER

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation von
Vorteil

e Sie haben idealerweise Erfahrungen im Sekretariat und im Bereich Management

e Sie haben eine strukturierte, sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

e Sie sind gut organisiert und haben ein gutes Zeitmanagement

¢ Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook etc.)

¢ Sie sind kommunikativ und haben sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

o Teamfahigkeit sowie freundliches und professionelles Auftreten

Wir bieten:
¢ Ein abwechslungsreiches, interessantes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
¢ Ein motiviertes und kollegiales Team

e Strukturierte Einarbeitung ab September 2026

e Moglichkeiten zur Weiterbildung und Entwicklung

e Leistungsgerechte Vergitung (Grundlage Kollektivvertrag allgemeines Gewerbe)

Bewerbung:
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse,
frihestmoglicher Eintrittstermin) an:

labor@institut-wagner.at
z.Hd. Frau DI Ingrid Somitsch
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