kppk gmbh ARBEITEN WIR GEMEINSAM

FRONT OFFICE MANAGEMENT (M/W/D)

30-40 Wochenstunden {i@ Dienstort Wien @ ab sofort

Die KPPK Ziviltechniker GmbH ist ein seit 2005 bestehendes interdisziplindres
ZiviltechnikerInnenbiiro im Hochbau, das umfassende Planungs- und Ingenieurleistungen fiir
anspruchsvolle Bauprojekte entwickelt und realisiert. Unser Erfolg basiert auf Teamarbeit,
technischer Kompetenz und Verantwortung gegeniiber Umwelt und Gesellschaft. Zur
Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Persodnlichkeit fir das Front Office
Management.

Ihre Aufgabe

e Erste Ansprechperson im Front Office sowie serviceorientierte und freundliche Telefonbetreuung
¢ Allgemeine administrative und organisatorische Verwaltungsaufgaben

¢ Selbstandige Korrespondenz, Verwaltung sowie Archivierung der Postein- und Postausgdange

e Wartung, Optimierung und Ausbau (nach Einschulung) der Datenbank U-Strich

¢ Mitarbeit bei der Auf- und Nachbereitung von Projekten sowie Verwaltung vertraulicher Akten

Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

e Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

¢ Sicherer Umgang mit MS-Office 365 & gdngige Software (U-Strich von Vorteil)
e Strukturierte, analytische und I6sungsorientierte Arbeitsweise

e Teamfahigkeit, Kommunikationsstarke und Eigenverantwortung

Das erwartet Sie bei uns

e Spannende Projekte mit gesellschaftlichem Mehrwert

¢ Interdisziplinares & wertschatzendes Team

e Flexible Arbeitszeitmodelle (Gleitzeit)

e Individuelle Weiterbildung & Entwicklung

* Jobticket & nachhaltige Pensionsvorsorge (je nach Betriebszugehdrigkeit)

Das kollektivvertragliche Mindestbruttogehalt flir diese Stelle betragt ab 2.579,00 € brutto pro Monat auf
Vollzeitbasis. Natirlich mit der Bereitschaft zur Uberzahlung abhéngig von Qualifikation und Erfahrung.
(Beschaftigungsgruppe 3 Jahr 1 siehe auch Kollektivvertrag flir Angestellte bei Ziviltechnikerinnen und
Ziviltechnikern) Jetzt bewerben unter job@kppk.at
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