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Wir sind ein traditionsreiches, familiengeführtes Generalunternehmen in der Baubranche und zählen sowohl im 
Tiefbau als auch im Hochbau zu den gut geführten mittelständischen Betrieben im österreichischen Zentralraum. 
Wir handeln im Bewusstsein unserer drei Kernwerte: Vision – Handschlag – Verwirklichung.  Wir sind bestrebt, 
unsere Kompetenzen fortlaufend zu verbessern. Wir verstehen unsere Mitarbeitenden, die wir unterstützen und 
fördern, als die Garanten unseres Unternehmenserfolgs und tragen die Verantwortung für unsere Mitarbeitenden. 
Wir, das Hitthaller-Team, bauen auf Beständigkeit, Werte und Erfolgsgeschichten.  

  
 

Wir erweitern unser Team im Sekretariat am Bauhof Leoben und bieten zum ehestmöglichen Eintritt eine 

Vollzeitposition als:  

 

Büromitarbeiter*in - Bauhof (m/w/d)  
 

 

 

Aufgabengebiet:  

• Unterstützung des Bauhof-Leiters in organisatorischer und wirtschaftlicher Hinsicht 
• Bestellung, Ausgabe und Kontrolle von Arbeitsmitteln  
• Einteilung und Verwaltung von LKWs, Arbeitsmaschinen, Baugeräten und Großwerkzeugen 
• Verwaltung des Fuhrparks und der Tankstelle 
• Einhaltung und Umsetzung des aktuellen QM-Systems 
• Bedachtnahme der Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes, sowie Überprüfung der 
        Stundenberichte des unterstellten Personals 
• Lieferscheinmäßige Erfassung aller Geräte und Materialbewegungen 
• Erstellung von Excel-Listen  
• Mitverantwortlich für die Einhaltung der gesetzlichen Überprüfungen von diversen 
        Arbeitsmitteln und Gerätschaften 

Ihre Qualifikationen, für das Team: 

• Abgeschlossene kaufm. Ausbildung (von Vorteil) 
• Selbstständige, zuverlässige und organisierte Arbeitsweise 
• Gute EDV-Kenntnisse (MS Office) 
• Führerschein B Voraussetzung, weitere Führerscheinklassen von Vorteil 
• Gute Deutschkenntnisse 

Services, die wir bieten: 

• Solides und langfristiges Arbeitsumfeld 
• Motiviertes, familiäres und dynamisches Team  
• Wertschätzender Umgang mit den Mitarbeitern 
• Leistungsgerechte Entlohnung lt. Kollektivvertrag ab EUR 2.471,00 Mindestbruttogehalt/Monat. 

Darüber hinaus ist eine marktkonforme Überzahlung, abhängig von Qualifikation und Erfahrung, 
möglich. 

Wir freuen uns über die Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen an: 

Hitthaller+Trixl Baugesellschaft m.b.H. 
zH. HR-Sekretariat 
Josef Heißl-Straße 1+3, 8700 Leoben 
T: +43 3842 - 22 555 154    Mail: bewerbung@hitthaller.at 
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