Stellenausschreibung Vollzeit:

Blroassistent/in flr Vermessungswesen (m/w/d)
Vermessung Legat ZT GmbH — Leibnitz

Wir, das Vermessungsbiiro Vermessung Legat ZT GmbH in Leibnitz, suchen eine motivierte und
lernbereite Biiroassistentin / einen Biiroassistenten (m/w/d), die/der unser Team unterstiitzt. Diese
Position eignet sich besonders fiir Maturanten oder Absolventen ohne Berufserfahrung, die eine
interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit im Bereich Vermessungswesen suchen.

lhre Aufgaben:

Allgemeine Biroorganisation und administrative Tatigkeiten
Unterstitzung bei der Bearbeitung von Vermessungsprojekten
Korrespondenz mit Kunden, Behérden und Partnern
Terminmanagement und -koordination

Datenverwaltung und Ablage von Projektdokumenten
Bearbeitung von Anfragen und Telefonaten

Unterstitzung des Teams bei administrativen Aufgaben

lhr Profil:

Abgeschlossene Matura oder vergleichbare Schulbildung, eine kaufméannische Ausbildung ist
von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich

Interesse an Biroarbeit und technischen Ablaufen

Sehr gute MS Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

Lernbereitschaft und Interesse an der Arbeit im Bereich Vermessungswesen
Grundkenntnisse im Bereich Vermessungswesen sind von Vorteil, jedoch nicht zwingend
erforderlich

Wir bieten:

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem freundlichen und engagierten Team
Umfassende Einarbeitung und Weiterbildungsmoglichkeiten im Vermessungswesen
Einen sicheren Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive

Angenehmes Arbeitsumfeld

Leistungsgerechte Verglitung laut Kollektivvertrag fir Ziviltechnikerlnnen 2025

Kontakt: Wenn Sie sich angesprochen fiihlen und Teil unseres Teams werden mochten, senden Sie
bitte lhre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Motivationsschreiben) an:

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Vermessung Legat ZT GmbH
Oberleitringer Stralle 31
8435 Wagna

+43 3452 825340
office@vermessung-legat.at
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