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Unser Auftraggeber ist ein namhaftes österreichisches Bauunternehmen, das durch innovatives und
nachhaltiges Bauen überzeugt. So werden u.a. durch die neu geschaffene Elektroabteilung saubere und
integrierte dezentrale und zukunftssichere Energielösungen erfolgreich umgesetzt.
Für seine Wiener Niederlassung (U3-Nähe) in dieser Elektroabteilung suchen wir zur baldigen
Besetzung eine organisationsstarke und engagierte Persönlichkeit als kaufmännische Assistenz.
In dieser abwechslungsreichen und wichtigen Vertrauensposition liegt Ihr Schwerpunkt in der
administrativen und organisatorischen Unterstützung des Bereichsleiters der Elektroabteilung und
seines Teams.
Als interne und externe Kommunikationsschnittstelle umfasst Ihr vorrangiges Aufgabengebiet somit
neben dem allgemeinen Officemanagement wie Terminkoordination, Meetingvorbereitung etc. die
Angebotsverwaltung, die Ablage und Organisation der Personal- und Baustellendokumente, die
Mitarbeit bei Erarbeitung der Angebotsanforderungen für Projekte, das Bestellwesen und die
Rechnungsbearbeitung.
Wir wenden uns an eine ambitionierte Persönlichkeit mit einer soliden kaufmännischen Ausbildung,
einschlägiger Berufserfahrung und einem bautechnischen Grundverständnis.
Neben sehr guten Rechtschreib- und MS-Office-Kenntnissen zeichnet Sie der Blick für das
Wesentliche, Dienstleistungs- und Serviceorientierung, ausgeprägtes Organisationstalent sowie
Loyalität und Eigeninitiative aus.
Wir bieten Ihnen neben einer interessanten und spannenden Aufgabe, einem kollegialen Umfeld und
einem angenehmen Betriebsklima sowie einem modernen Büro ein Monatsbruttogehalt von € 3700.-,
Überzahlung abhängig von beruflicher Qualifikation und Erfahrung ist selbstverständlich möglich.
Bei Interesse richten Sie bitte Ihre Bewerbung an unseren P&P Berater, Herrn Mag.
Posawetz, t.posawetz@pendlpiswanger.at, der Ihnen vollste Diskretion zusichert.
Code “A011954“.

Kfm. Assistent:in des Bereichsleiters
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