
 

WIR SUCHEN VERSTÄRKUNG IM TEAM 
 

Die Firma Konrad Beyer & Co Spezialbau GmbH ist ein österreichisches Unternehmen im Bauwesen. 
Das Team setzt auf eine qualitativ hochwertige, wirtschaftliche, termingetreue und vertragstreue Auftragserfüllung.  

 
Zur Verstärkung unseres Teams vergeben wir eine LEHRSTELLE ab sofort: 

 

BÜROKAUFFRAU/MANN 
Teamassistent/in  
(m,w,d / Vollzeit) 

 
Einsatzgebiet: Raaba-Grambach 

 
 
Was Sie mitbringen: Aufgaben und Tätigkeitsbereich: 
✓ Freude an der Arbeit mit MS Office 
✓ gutes Deutsch in Wort und Schrift 
✓ genaue und gewissenhafte Arbeitsweise 
✓ Einsatzfreude und Eigeninitiative 
✓ Bereitschaft zur Weiterentwicklung und Fortbildung 
✓ Freude an Teamarbeit 

 

✓ Front-Office Tätigkeiten wie: 

• Kontakt mit Kunden: telefonisch sowie persönlich, 
Begrüßung und Betreuung im Bürogebäude  

• Arbeiten entgegennehmen von Abteilungen wie 
Technik, Kalkulation, Verwaltung, Buchhaltung, etc 

✓ Back-Office Tätigkeiten: 

• Abrechnungen und Rechnungsprüfung 

• Bearbeitung von Post, sowie Kundenaufträgen 

• Kostenrechnung und Mitwirkung beim 
Zahlungsverkehr 

• Bestellabwicklungen, Rechnungserstellung, 
Angebotsabgabe, Auftragsabwicklungen 

• allgemeine Bürotätigkeiten 
 

 
Wir bieten: 

✓ ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit 
langfristigen Perspektiven 

✓ ein beständiges Unternehmen 
✓ individuelle Entwicklungs- und 

Weiterbildungsmöglichkeiten 
✓ zahlreiche Sozialleistungen wie Zuschuss zum 

Mittagessen  
✓ Arbeitsumfeld geprägt von Teamorientierung und 

Eigenverantwortung 
✓ Sie haben eine persönliche Lehrlingsbeauftragte 

an Ihrer Seite. 
 

 
✓ Sie sind von Anfang an ein vollwertiges 

Teammitglied und übernehmen Schritt für Schritt 
mehr Verantwortung. 

✓ im Laufe Ihrer Ausbildung durchlaufen Sie 
verschiedene Abteilungen (Sekretariat, Einkauf, 
Technik, Bauleitung, Buchhaltung, etc.) und lernen 
so das gesamte Unternehmen kennen. 

✓ Bezahlung lt. Gehaltsordnung Baugewerbe und 
Bauindustrie, Angestellte, Lehrlinge 
1. LJ.: 906 €; 2. LJ.: 1.164 €; 3. LJ.: 1.445 €;  
4. LJ.: 1.718 € brutto; 14 mal p.a. 

  
Bereit für den Start Ihrer Karriere im Büro? Dann senden Sie uns bitte Ihre vollständige Bewerbung mit Lebenslauf und Ihren 
Zeugnissen an bewerbung@k-beyer.at  
 
Wir werden uns zeitnah bei Ihnen melden.  

 
Konrad Beyer & Co Spezialbau GmbH,  
Parkring 14, 8074 Raaba-Grambach  
Tel. 0316/212-0, www.k-beyer.at 

mailto:bewerbung@k-beyer.at
http://www.k-beyer.at/

