Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum ehestméglichen Eintrittstermin eine
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ZIVILTECHNIK

(OFFICE-MANAGEMENT) KOFLER

UMWELTMANAGEMENT

im Arbeitsausmald von mindestens 25 Stunden/Woche,
ideal: 5 Tage in der Woche, bevorzugt vormittags, Arbeitszeit flexibel vereinbar

Dienstort: Pernegg/Mur, TrafoR 20

IHRE AUFGABEN:

e Allgemeine administrative Tatigkeiten

e Terminmanagement

e Interne und externe Kommunikationsschnittstelle, Postbearbeitung
e Rechnungslegung

e Anbotslegung

e Unterstitzung der Projektleitung und der Bliroleitung

e Unterstutzung bei der Vorbereitung von Projektarbeiten

IHR PROFIL:

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
(HAK/HLW/HAS oder eine Lehre im kaufmé&nnischen Umfeld erwinscht)
e Mehrjahrige Berufserfahrung von Vorteil
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Ausgepragte Selbstorganisation und strukturiertes Arbeiten
e Sehr gute Kenntnisse im MS-Office; SOL-IT Kenntnisse von Vorteil
¢ Hohe Kommunikations- und Teamféhigkeit, Engagement & Verlasslichkeit
e Fuhrerschein B
e Nachweise Uber relevante Qualifikationen sind bitte bei der Bewerbung beizulegen

Die Entlohnung fur Ihre Leistungen erfolgt It. Kollektivvertrag fur Angestellte bei Ziviltechnikern
(Architekten und Ingenieurkonsulenten/Zivilingenieuren) mit der Bereitschaft zur Uberbezahlung je
nach Qualifikation.

Wir bieten lhnen die Mdéglichkeit zur Unterstitzung bei Projekten mit dem Schwerpunkt Natur und
Umwelt, ein freundliches und aufgeschlossenes Arbeitsumfeld mitten im Grinen, sowie ein
abwechslungsreiches Aufgabenfeld. Sie méchten mehr Uber uns erfahren? Infos finden Sie unter:
www.zt-kofler.at

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung, welche Sie bitte an office@zt-kofler.at senden.
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