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Position 

Posizione 

Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

Attivitá amministrative generiche 

Begründung der Personalanforderung - Motivazione requisiti posizione ricercata 

Unterbesetzung im Bereich Verwaltung – Carenza personale reparto amministrativo 

Funktionsbereich - Reparto Allgemeine Verwaltungstätigkeiten – Attivitá amministrative 
generiche 

zu besetzen ab Sofort – subito  

Budget zu vereinbaren – da concordare 

primäre Tätigkeiten - compiti primari 

 Telefondienst – servizio centralino  

 Abwicklung der Anlagenbesucher – gestione viste impianto  

 Führung Abfallregister – gestione registro rifiuti 

 Abwicklung verschiedener Verwaltungstätigkeiten (Versicherungen, Korrespondenz usw.) 
– gestione di diversi compiti amministrativi (assicurazioni, corrispondenza etc.)  

Anforderungen - requisiti 

Allgemeines - 
considerazioni 

generali  

Alter – etá 

max. 40 Jahre 

max 40 anni 

Ausbildung – formazione  

Schulbildung - 
esperienze 
scolastiche 

 Hauptschulabschluss – 
diploma di scuola media 

 allg. höhere Schule 
(Matura) – diploma di 
scuola superiore 

 Handelsschule – scuola 
professioanle 

 Handelsakademie – 
scuola commerciale 

 höhere techn. Lehranstalt – 
istruzione superiore 

 sonstige höhere berufsb. Schule – 
altra scuola professionale 

 Studium – studio:  

Berufsausbildung -  
esperienze lavorative 

 Lehrabschluss – titolo di 
studio 

 Meisterprüfung 

Fachwissen - 
conoscenze  

 Führerschein B – patente 
B 

 Kenntnisse in der 
Verwaltung – esperienze 
in amministrazione 

 Sehr gute EDV/PC Kenntnisse 
office – ottime conoscenze 
informatiche 

 Perfekt 2-sprachig – bilingue  
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Erfahrung – esperienze  

 Berufserfahrung: min. 2 - 3 Jahre – 
esperienze lavorative: min. 2-3 anni 

 Branchenerfahrung – esperienze nel 
settore  

 Sonstiges – altro   

geistige Anforderungen - requisiti intellettuali  

 
Gering 

mod. 

Mittel 

medio 

Hoch 

alto 
 

Gering 

mod. 

Mittel 

medio 

Hoch 

alto 

 sprachliches Ausdrucks-
vermögen – capacitá di 
espressione linguistica 

  x 

 analytisches 
Denkvermögen – 
ragionamento 
analitico 

  x 

 Urteilsfähigkeit – 
capacitá di giudizio 

 x  
 Gedächtnis – 

memoria  
  x 

 Lernbereitschaft – 
predisposizione 
all‘apprendimento 

  x 

 Kreativität – 
creativitá  

 

 x  

 rechnerisches Denken – 
capacitá matematiche   x 

 techn. Verständnis 
– comprensione 
tecnica 

 x  

 Auffassungsvermögen – 
capacitá cognitive  

  x 
 Sonstiges – altro  
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Arbeitsverhalten – comportamento di lavoro 

 
Gering 

mod. 

Mittel 

medio 

Hoch 

alto 
 

Gering 

mod. 

Mittel 

medio 

Hoch 

alto 

 Einsatzbereitschaft – 
impegno 

  x 
 Sorgfalt – 

accuratezza 
  x 

 Entscheidungs-
vermögen – capacitá 
decisionale 

 x  
 Zuverlässigkeit – 

affidabilitá 
  x 

 Selbständigkeit – 
autonomia 

  x 
 Vielseitigkeit – 

versatilitá 
 x  

 Verhandlungsgeschick 
– capacitá negoziali   x 

 Verantwortungs-
bereitschaft – 
responsabilitá 

  x 

 Konzentration – 
concentrazione   x 

 Organisationsta-
lent – talento 
organizzativo 

 x  

 Flexibilität – flessibilitá  x   Sonstiges – altro     

Sozialverhalten – comportamento sociale 

 
Gering 

mod. 

Mittel 

medio 

Hoch 

alto 
 

Gering 

mod. 

Mittel 

medio 

Hoch 

alto 

 Anpassungsvermögen 
– capacitá di 
adattamento 

  x 
 Einfühlungsvermögen 

– empatia 
 x  

 Kontaktfähigkeit – 
socialitá 

  x 
 Kommunikations-

bereitschaft – 
capacitá comunicative 

 x  

 Teamorientierung – 
orientato al team 

  x 
 Durchsetzungsvermö

gen – determinazione 
 x  

 Hilfsbereitschaft – 
disponibilitá a prestare 
assitenza 

  x 
 Sonstiges – altro 

 
   

 

Führungseigenschaften – capacitá di leadership 

 
Gering 

mod. 

Mittel 

medio 

Hoch 

alto 
 

Gering 

mod. 

Mittel 

medio 

Hoch 

alto 

 Planung – 
pianificazione 

 x  
 Zielsetzung – obiettivi 

  x 

 Organisation – 
organizzazione 

 x  
 Kontrolle – controllo 

 x  

 Informations-
bereitschaft – 
condivisione delle 

  x 
 Delegation – 

delegazione 
x   
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informazioni 

 Motivationsfähigkeit – 
capacitá motivazionali 

  x 
 Sonstiges – altro 

   

 
Bewerbungsmöglichkeit bis 31.05.2024                      
Possibilitá di presentare la candidatura fino al 31.05.2024 
 
 
 Datum – data / Unterschrift – firma  

26.04.2024,   
 


