Office Management

Auftragsverhiltnis: Echtes Dienstverhaltnis, 20 Stunden

Wir sind ein Architekturbliro mit dem Schwerpunkt Revitalisierung und 6ffentliche

Bauten mit Sitz in Baden bei Wien. Um unser Team zu unterstiitzen, suchen wir jemand

far kaufmannische und organisatorische Tatigkeiten fiir 20 Wochenstunden.

Entlohnung gemdB Kollektivvertrag, Beschaftigungsgruppe 3 (1.947 brutto bei 40
Wochenstunden) bei entsprechender Qualifikation Uberzahlung méglich.

lhr Aufgabengebiet:

Office-Management, Schriftverkehr etc.

Unterstiitzung der Ortlichen Bauaufsicht

Mitwirkung bei Ausschreibung, Vergabe, Rechnungspriifung
Ablage in Papier und digitaler Form

lhr Profil:

Kaufméannische oder technische Ausbildung

Idealerweise Berufserfahrung in Baumanagement oder Sekretariatsbereich
Sehr gute Deutsch-, Rechtschreib- und MS-Office-Kenntnisse
Organisationsgeschick und gutes Zeitmanagement

Ein hohes MaB an Selbststandigkeit, Sorgfalt und Genauigkeit
Teamfdhigkeit sowie selbstandiges Arbeiten

lhre schriftlichen Bewerbungen nehmen wir gerne per E-Mail an
baden@lindnerarchitektur.at entgegen.
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