o HOYER

BRANDSCHUTZ

Hoyer Brandschutz ist ein unabhéngiges Ingenieurbliro mit Sitz in Wien — und seit 1990 ein erfahrener Ansprech-

partner flir wirtschaftliche und nachhaltige Brandschutzplanung in industriell oder kommerziell genutzten Gebéuden.

Wir erweitern unser Team und suchen zum ehestmaglichen Eintritt eine:n

OFFICE MANAGER:IN - VOLLZEIT

Ihre Aufgaben

Sie bringen sich in folgenden Bereichen ein:

- Unterstiitzung des Teams in administrativen und organisatorischen Belangen

- Bearbeitung der E-Mail-Korrespondenz sowie der Ein- und Ausgangspost

- Entgegennahme und Vermittlung eingehender Telefonate wéahrend der Geschéftszeiten
(Mo—Do 08:00-12:00 und 13:00—17:00 Uhr, Fr 08:00—14:00 Uhr)

- Pflege und Koordination des Terminkalenders des Geschéftsfilhrers in direkter Abstimmung

- Anlage und Verwaltung von Adress- und Projektdaten in unserer Projektsoftware untermStrich

- Empfang und Betreuung von Gésten und Kund:innen

- Organisation des Biiroalltags sowie Sicherstellung reibungsloser Abldufe

- Zentrale Anlaufstelle fir interne und externe Ansprechpartner:innen

- Mitwirkung bei organisatorischen Prozessen und der Weiterentwicklung von Bliroabldufen

[hr Profil

Das sollten Sie fiir Ihre Tatigkeit mitbringen:
- Abgeschlossene kaufménnische oder administrative Aushildung
- |dealerweise 3—4 Jahre einschldgige Berufserfahrung
- Fundierte Kenntnisse in MS Office
- Berufserfahrung in einem Unternehmen aus dem Bausektor von Vorteil
- Gute Englischkenntnisse von Vorteil
- Sicheres, freundliches und serviceorientiertes Auftreten im Umgang mit unterschiedlichen Ansprechpartner:innen
- Engagement und Lernbereitschaft
- Selbststandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
- Losungsorientiertes Denken und Handeln
- Teamfahigkeit, Flexibilitdt, Genauigkeit und Zuverlssigkeit

Unser Angebot

Es erwartet Sie eine vielseitige Tatigkeit in einem stabilen und wertschatzenden Arbeitsumfeld:

- Angenehmes Arbeitsklima in einem familiengefiihrten Unternehmen, gepragt von Vertrauen, Respekt und einem kolle-
gialen Miteinander

- Geregelte Arbeitszeiten im Rahmen unserer Bliro6ffnungszeiten

- Strukturierte Einschulung mit Unterstiitzung eines personlichen Buddies

- Moderner Arbeitsplatz im Bau- und Architekturcluster ,Stadtelefant” im Wiener Sonnwendviertel mit guter Anbindung an
offentliche Verkehrsmittel

- Attraktive Benefits (Zuschuss flir den Mittagstisch, regelmaBige Teamevents, Bio-Kaffee, Obst und Gemiise zur freien Entnah-
me) und weitere Zuwendungen abhéngig von der individuellen Entwicklung oder Betriebszugehorigkeit (z. B. Offi-Jobticket)

- Mdglichkeit zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung sowie zur aktiven Mitgestaltung im Administrationsteam

- Ein kollektivvertragliches Mindestgehalt mit Bereitschaft zu einer marktkonformen Uberzahlung abhéngig von Ihrer
Qualifikation und Berufserfahrung

Sie machten Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen!
Bitte senden Sie diese an office@hoyer-brandschutz.at.
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