Wagramer StralBe 132/6
KuWo 1220 Wien, Ostferreich
+43 16162717

Kultiviertes Wohnen Bau GmbH office@kuwobau.at

# kuwobau.at

Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n
BUroangestellte*n
Ihr Aufgabengebiet

Telefonbetreuung
Terminorganisation und Terminkoordination
Verwaltung, Korrespondenz von E-Mail und Post
Schreiben von Angeboten, Rechnungen etc.
Ablage, Aktenverwaltung und Datenpflege

Anforderungen an Sie

Abgeschlossene kaufmdannische Ausbildung (HASCH, HAK oder BUrolehre)
EDV Kenntnisse
Technisches Verstdndnis
Teamfahigkeit und Flexibilitat
Eigensté@ndiges Arbeiten
Hohes Qualitats- und Verantwortungsbewusstsein, Verlasslichkeit

Wie bieten:
Ein abwechslungsreiches, attraktives familidres Arbeitsumfeld

Bezahlung laut KV der Bauindustrie Uberzahlung je nach Qualifikation méglich
Sehr gutes Betriebsklima

Mit freundlichen GrUBen
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