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Biroassistenz fir Architekturwettbewerbe

Blroassistent:in fur die Aufbereitung von
Wettbewerbsunterlagen

(w,m,d)
Standort Arbeitszeit
Hollabrunn Vollzeit oder Teilzeit



https://maurer-partner.com/jobs/
https://maurer-partner.com/

DEINE AUFGABEN

e Aufbereitung von Unterlagen fir Architekturwettbewerbe

e Administrative und organisatorische Unterstiitzung der Geschaftsfihrung in der effizienten und
reibungslosen Abwicklung von Bauprojekten z.B. Angebots- und Honorarlegungen

e Erstellungund Bearbeitung von Geschaftsdokumenten, Prasentationen und Berichten

e Kommunikation und Korrespondenz mit Partnern und Kunden

DEIN PROFIL

e Interesse und Freude daran, das gesamte Team bei einem reibungslosen Ablauf des Arbeitsalltags
zu unterstitzen und als Herzstlck einer effizienten Organisation zu fungieren

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen sowie ausgepragte Kommunikationsstarke

e Sehrgutes Organisationsvermdgen, hohe Zuverlassigkeit und ein strukturierter Arbeitsstil

e Sehrgute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Hohe Flexibilitat und Belastbarkeit

e Vorkenntnisse im kaufmannischen Bereich sind von Vorteil

UNSER ANGEBOT

e Langfristiges Dienstverhaltnis in einem familiaren Arbeitsumfeld

e Mitwirken an vielféaltigen und anspruchsvollen Projekten

e Attraktive Benefits und gemeinsame Team-Aktivitaten

e Fachliche Weiterbildungsmdglichkeiten

e Firdiese Position bieten wir ein Mindestmonatsgehalt ab EUR 2.200 brutto auf Vollzeitbasis. Eine
Uberbezahlung ist je nach Qualifikation und Erfahrung méglich.

Werde Teil unseres Teams!

Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf inkl. Foto an jobs@maurer-partner.at

A2 Jetzt bewerben!
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