CATRO | MITARBEITER/IN IM OFFICE

30 Std./Woche - Graz

Unser Auftraggeber entwickelt und realisiert Immobilienprojekte fur die Bereiche
Wohnen, Handel, Gewerbe und Industrie. Gesucht wird eine engagierte und zuverlassige
Projektassistenz zur tatkraftigen Unterstitzung bei der Abwicklung von Projekten sowie
fur allgemeine Tatigkeiten im Office Management.

lhre Aufgaben

- Administrative Unterstitzung des Projekt- und Baumanagements

« Fihren der Projektablage

- Bearbeitung der eingehenden Korrespondenz: Weiterleitung und Ablage von Mails,
Briefen etc.

- Laufende Betreuung und Wartung der Hompepage

« Telefonische Kundenbetreuung

» Terminvereinbarungen und -kontrolle

lhr Profil

« HAK-Matura oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung

- Erste einschlagige Berufserfahrung, idealerweise aus der Immobilienbranche
« Exzellente Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

« Ausgezeichnete MS Office-Kenntnisse

« Ausgepragte Selbststandigkeit, Gewissenhaftigkeit und Einsatzbereitschaft

» Hohes Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise

« Professionelles Auftreten und Kommunikationsverhalten

Unser Angebot

Es erwarten Sie ein duRerst vielfaltiges Aufgabengebiet mit herausfordernden Projekten in
einem professionellen und harmonischen Team. Flr diese ansprechende Position erhalten
Sie ein Monatsbruttogehalt ab € 1.800,00 auf Vollzeitbasis mit der Bereitschaft zur Uber-
zahlung abhangig von Qualifikation und Erfahrung.

(@R Unsere Beraterin, Frau Teresa Alkofer, MSc, steht Ihnen gerne fiir detaillierte Auskiinfte
AEEBEEEN  zur Verfigung und freut sich auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen, die Sie
WECER  bitte unter Angabe der KennNr. 90.6260 an catro.sued@catro.com schicken. Selbstver-
SellEpEFZS  standlich wird Ihre Bewerbung vertraulich behandelt!
8010 Graz
LCBRESRIRAREZAEEN  \Vir weisen darauf hin, dass Ihre Bewerbung an unseren Auftraggeber weitergeleitet wird.
WAL ESIECEN®  Sperrvermerke werden selbstverstandlich bertcksichtigt.
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