
Wer baut, trägt Verantwortung. Als Komplettanbieter mit über 3.250 Mitarbei-
tern/-innen und Standorten von Tirol, Vorarlberg, Salzburg, Graz, Klagenfurt, Linz, 
Wien, Bayern und St. Gallen zählen wir zu den größten privaten Hoch- und Tiefbau-
unternehmen Westösterreichs mit einer über 100-jährigen Erfahrung.

In unserer Zentrale in Kufstein suchen wir ab sofort Verstärkung im Büro der 
Geschäftsleitung. 

Assistent/in 
der Geschäftsleitung

Wir verstärken 
unser Team 
in Kufstein.

IHRE AUFGABEN
• Sie arbeiten im Team in sämtlichen organisatorischen und administrativen Belangen.
• Sie koordinieren interne und externe Gesprächstermine.
• Sie bereiten Präsentationen sowie Besprechungen vor und führen Protokolle.
• Sie sind kommunikative Schnittstelle zu allen Abteilungen, Lieferanten und Kunden.
• Sie arbeiten eigenverantwortlich im Erstellen diverser Zusatzaufgaben und über-
   nehmen innerhalb der kaufmännischen Verwaltung diverse administrative Aufgaben.

WIR ERWARTEN
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HASCH).
• Mehrjährige Erfahrung in ähnlichem Tätigkeitsfeld.
• Proaktive Persönlichkeit mit strukturierter und diskreter Arbeitsweise.
• Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse in allen MS-Office Anwendungen.
• Exzellente Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift.
• Schnelle Auffassungsgabe, hoher Qualitätsanspruch, Flexibilität und Lernbereitschaft
• Selbständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise.

WIR BIETEN
• Eine herausfordernde, verantwortungsvolle Tätigkeit.
• Eine unbefristete Festanstellung in einem krisensicheren, stetig wachsenden 
   Familienunternehmen.
Für die Entlohnung gelten als Basis die jeweiligen kollektivvertraglichen Einstufungen, wobei ent-
sprechend Ihren beruflichen Qualifikationen Überzahlung und gesonderte Vereinbarungen selbstver-
ständlich sind. Gehalt lt. KV Bau ab A3 € 2.724,– pm brutto, Vollzeit: 39 h /Woche.

Sie fühlen sich angesprochen?
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung 
im Jobportal unserer Homepage.

www.bodner-bau.at

Ing. Hans Bodner 
Bauges.m.b.H. & Co. KG
A-6330 Kufstein, Salurnerstr. 57

karriere@bodner-bau.at


