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Seit 1907 sind wir ein traditionell eigenständiges, erfolgsorientiertes Bauunternehmen. Sowohl im Hochbau 
als auch im Tiefbau zählen wir aufgrund unserer höchsten Qualitätsansprüche, Handschlagqualitäten und 
wirtschaftlichen Beständigkeit zu den verlässlichsten Bauunternehmen im österreichischen Zentralraum.  
 

 

Der Schlüssel zum Erfolg sind dabei unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Wir erweitern unser Team und 

suchen zum ehestmöglichen Eintritt an unserem Standort Leoben eine/n:  

 

Teamassistent*in / Büroallrounder*in (m/w/d)  

(39 Stunden/Woche) 
 

 

Sie sind Allrounder im administrativen Bereich, lösungsorientiert und verfügen über ein sicheres und 

freundliches Auftreten? Dann sind Sie bei uns genau richtig! 

Folgende Tätigkeitsschwerpunkte erwarten Sie: 

• Erste Ansprechperson für Besucher*innen, sowie in der Telefonvermittlung  
• Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost 
• Organisationstätigkeiten und Vorbereitungsarbeiten für Besprechungen und Mitarbeiterverpflegung 
• Verwaltung der Schließanlage 
• Bestellung von Drucksorten und Büromaterialien 
• Vertretung der Sekretariate 
• Ausdruck und Falten von Planunterlagen 
• Digitale Archivierung 

Ihre Qualifikationen, für das Team: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Gute EDV-Kenntnisse 
• Organisationstalent 
• Eigenständige, gewissenhafte, zuverlässige und organisierte Arbeitsweise 
• Engagierte®, belastbare® und loyale® Teamplayer*in 
• Sicheres und freundliches Auftreten 

Services, die wir bieten: 

• Vielseitiges, abwechslungsreiches Aufgabengebiet  
• Motiviertes, familiäres und dynamisches Team  
• Zuzahlung Essen am Arbeitsplatz (Gourmet Á la Carte) 
• Leistungsgerechte Entlohnung lt. Kollektivvertrag ab EUR 35.000,00 Jahresbruttogehalt. Darüber 

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

Werden Sie Teil unseres Teams. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung: 

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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