K:TEC TECHNISCHE TEAM ASSISTENZ (m/w/d)
GEBAUDETECHNIK Gebaudetechnik - HKLS / 38,5 h Woche

Erfahren seit tUber 10 Jahren, kompetent und immer am Puls der Zeit. Als
eigentimergefihrtes Unternehmen fokussieren wir uns auf Projektieren,
Realisieren und Warten von gebdudetechnischen Anlagen jeder Gré3enordnung fur
Gewerbe, Industrie & offentlichen Sektor.

Du liebst es, den Uberblick zu behalten, Ablidufe zu koordinieren und dein
Team bestmadglich zu unterstiitzen? Dann werde unsere TEAMSTUTZE!

Du sorgst dafiir, dass Kommunikation, Termine und Dokumente reibungslos organisiert sind.

DEIN VERANTWORTUNGSBEREICH ermoglicht GROSSES!

alle notwendigen Tatigkeiten zur Durchfihrung der Projekte organisieren und administrieren

. Terminplane und Kundenkommunikation iberwachen und steuern

bei der Beschaffung von Materialien und Werkzeugen mithelfen

. das Backoffice-Team in organisatorischen und administrativen Belangen unterstitzen

Arbeitsprozesse und Protokolle anlegen, dokumentieren und erfassen

. Dokumentationen pflegen und optimieren/aktualisieren
. strukturiertes Ablegen in unseren Datenbanken
. Projektabrechnungen priifen und vorbereiten
AUT

DEINE KOMPETENZEN auf die wir BAUEN! (Graz/00)
. abgeschlossene techn. oder kaufm. Ausbildung M BN BEE BEE ]
. mehrjahrige Berufserfahrung im administrativen Bereich, ‘f‘ .:g:. @ TEI

bevorzugt in einem technischen Betrieb L Lt L e l
. HKLS'Kenntnisse erWUnSCht VERTRAUEN ABWECHSLUNG FLEXIBILITAT VERKEHR

sicherer Umgang mit MS Office = e - - -

« Erfahrung mit CAD-Programmen von Vorteil D {,r;‘ - v
sehr gute Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift S - \ad
. Organisationstalent mit eigenstandiger und strukturierter Arbeitsweise MODERN,T-ﬂ R - LB,LDUNGJ VLERLASSLICJH
. kommunikationsstark, offen und hilfsbereit
genau, zuverlassig und umsetzungsstark DEIN MEHRWERT!

—
- 4 h f10j 35j F5oj EOO;‘ . monatl. Gehalt

PROJEKT- JAHRE MITARBEITER- AUSSEN- EIGENTUMER- * Flrmenhandy

LANDER ERFAHRUNG INNEN EINSATZE GEFUHRT . Gleitzeit & Home Office
AN I ol I I B

Es erwarten dich moderne Fahrzeuge und eine
hochwertige Ausriistung inkl. Arbeitsschutzkleidung
bei einem zukunftssicheren und dynamischen
Arbeitgeber.

WACHSE MIT UNS!

Nicht warten, gleich bewerben!

Bitte sende uns Deine Unterlagen:
per E-Mail an jobs@ketec.at
zu Handen Mag. (FH) Claudia Gscheider (als
Personalberatung begleitend im Bewerbungsprozess)

KETEC Gebdudetechnik GmbH / Raabaweg 19, 8041 Graz /| www.ketec.at / jobs@ketec.at / +43 664 833 40 57



