
W I R  S U C H E N  V E R STÄ R K U N G  I M  B E R E I C H

Teamassistenz
Backoffice (w/m/d)

Innovative Techniken, umwelt- und ressourcenschonende
Planung und Ausführung erfordern spezialisiertes
Fachwissen und interdisziplinäres Denken. Dies bietet 
unser Team aus engagierten, hochqualifizierten
Ingenieurinnen und Ingenieuren. Gepaart mit der Erfahrung 
aus einer Vielzahl realisierter Projekte entstehen so 
ganzheitliche, wirtschaftliche und nachhaltige Lösungen
in einer Vielzahl von Kompetenzbereichen.

Um unser Team weiterhin optimal zu unterstützen, suchen 
wir eine motivierte Teamassistenz im Backoffice (m/w/d).

Dein Aufgabengebiet:
– Abwechslungsreiche Tätigkeiten zur
   Unterstützung der Geschäftsleitung 
   und der Fachbereiche im Backoffice
– Koordination und Kommunikation
   zwischen unseren Fachbereichen

– Unterstützung bei der Erstellung 

   von Angeboten und der Betreuung

   von Ausschreibungsverfahren 

– Gestaltung und Aufbereitung von

   Präsentationen für interne und 

   externe Zwecke

– Planung und Koordination von

   Terminen, Meetings und Veranstal-

   tungen

Du bringst mit:
– Erfolgreich abgeschlossene kauf-

   männische, technische Ausbildung

   oder eine vergleichbare Qualifikation

– selbständiges, strukturiertes

Arbeiten

– Idealerweise Berufserfahrung im

   Bereich Assistenz, Büromanagement 

   oder einer ähnlichen Position.

– Ausgeprägte Kommunikationsfähig-

   keit gepaart mit einem freundlichen 

   und professionellen Auftreten
– Freude am Umgang mit Menschen

– Sicherer Umgang mit MS Office 

   (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

– Fähigkeit Themen anzutreiben und die

konsequente Umsetzung zu begleiten

Wir bieten:

	– abwechslungsreiche und 

spannende Aufgaben 

	– einen sicheren Arbeitsplatz in 

einem ambitionierten, jungen 

Team

	– kollegiales Klima mit gelebtem 

Teamgeist und Du-Kultur

	– schlanke Strukturen und 

direkte Kommunikationswege

	– gemeinsame Aktivitäten und 

Mitarbeiterevents 

	– Top-EDV Equipment für Büro, 

Homeoffice und Privatnutzung

	– Work-Life-Balance durch 

flexible Arbeitszeiten und 

Homeoffice

	– ausgezeichnete Weiterbildungs-

möglichkeiten

	– leistungsgerechtes Einkommen 

und attraktive Gehaltsmodelle

	– zusätzliche Prämienanreize

	– attraktive Mitarbeiter-Rabatte

	– Zuschüsse Mittagstisch

	– sehr gute Verkehrsanbindung 

und Reisekostenzuschüsse, 

Tirolticket, etc.

	– zusätzliche Urlaubstage

	– Lease a Bike: Dienstrad Leasing

		– Corporate Benefits

AEP Planung und 

Beratung GmbH

Münchner Straße 22

A-6130 Schwaz

aep.co.at 

Wir sind Teil des BKW 

Engineering Netzwerks – 

dem größten Netzwerk 

für Ingenieurdienstleist- 

ungen im DACH Raum. 

Wir freuen uns auf deine aussagekräftige Bewerbung: www.aep.co.at/de/karriere

Wir machen  

Lebensräume lebenswert. 

bkw-engineering.com
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