WIR SUCHEN VERSTARKUNG IM TEAM

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

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort:

Sekretar/-in, Office Manager/-in
(m,w,d / Vollzeit)

Einsatzgebiet: Raaba-Grambach

Was Sie mitbringen:

Aufgaben und Tatigkeitsbereich:

Unterstiitzung von Bauleitern und Geschaftsfiihrung in

Vorbereitung, Betreuung und Nachbereitung von
Besprechungen und Veranstaltungen
Korrespondenz mit Kunden, Behérden, Versicherungen,

Dokumentenverwaltung und Ablage (digital, Papier)
allgemeine administrative Aufgaben wie
Rechnungslegung, Auftragsbestatigungen,
Postversand, Wartungen von Bestandslisten und fiihren

Abwicklung von Schulungen sowie Férderungen
Interne Abwicklung der Ausschreibungen bzw.

Unfall-, Versicherungs- und Schadensfallabwicklungen
Betreuung/Wartung der Sozial Media Accounts
(Facebook, Instagram und LinkedIn).

v' abgeschlossene wirtschaftliche Ausbildung
(kfm. Lehre, HAS, HLW, HAK) allen organisatorischen Tatigkeiten
v' sehr gute MS-Office Kenntnisse v
(Outlook, Excel, Word)
v' gutes Deutsch in Wort und Schrift v
v’ strukturierte und genau Arbeitsweise Partnern
v' selbsténdige Arbeit und Eigeninitiative v
v' Leistungsbereitschaft und Stressresistenz v
v' Bereitschaft zur Weiterentwicklung und Fortbildung
v' Integritat und Verschwiegenheit
v' ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit von Auftragslisten
v
v
Angebotsabgaben
v' Mitwirkung im Bewerbungsprozess
v
v
Wir bieten:
v' ein langfristiges Arbeitsverhaltnis, gutes Arbeitsklima in einem kollegialen Umfeld
v' ein bestandiges Unternehmen mit zusatzlichen Sozialleistungen wie z.B. Zuschuss zum Mittagessen, etc
v"individuelle Entwicklungs- und Weiterbildungsmoglichkeiten
v

Bezahlung It. Kollektivvertrag fir Bauindustrie und Baugewerbe je nach Qualifikation, Vollzeit: 39Std Woche,
Gehalt 14 mal p.a.: Gruppe A3 ab 3.167,00 € brutto; Gruppe A2 ab 2.471,00 € brutto

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte lhre vollstandige Bewerbung mit Lebenslauf und lhren
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/

