Office Mitarbeiter:in

Zur Verstarkung unseres Teams in Graz suchen wir per sofort eine/n Office Mitarbeiter:in
(ab 25 Std. / Woche, Mo bis Fr).

lhre Aufgaben...

Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (Telefondienst, E-Mail-Bearbeitung, Post, Ab-
lage etc.)

Bestellung und Verwaltung von Biromaterial & sonstigem Bilirobedarf
Reisemanagement

Fuhrparkbetreuung

Besucherbetreuung

Administrative Unterstiitzung des Teams

Social Media und Homepage Betreuung

lhre Qualifikationen ...

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAS, HAK, HLW, Lehre, 0.A.)
Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit MS-Office

FUhrerschein B und Fahrpraxis

Integrations- und Teamfahigkeit

Genaue, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Wir bieten...

Eine unbefristete Anstellung

Einen ergonomischen Arbeitsplatz

Umfangreiche interne und externe Fortbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten
Eine bezahlte Frihstiickspause, diverse Benefits und Team-Events

Mindestgehalt brutto Basis 40 Std. / Woche € 2.180,00 (Kollektivvertrag fiir Ange-
stellte bei Ziviltechnikern, BG 3, 1. Berufsjahr), eine Uberzahlung ist entsprechend
den Vordienstzeiten und Qualifikationen moglich

Wir freuen uns Uber lhre aussagekraftige Bewerbung. Diese richten Sie bitte an Frau Na-

tascha Wolf, wolf@freiland.at.

UMWELTCONSULTING ZT GMBH

Die freiland Ziviltechniker GmbH hat
sich seit ihrer Griindung 1991 zu einem
der fiihrenden Unternehmen im Be-
reich Landschafts- und Umweltplanung
in Osterreich mit Standorten in Wien
und Graz entwickelt. Im herausfor-
dernden Umfeld unserer Arbeit zwi-
schen KundIinnen, Umwelt und Lebens-
rdumen haben wir uns qualitatvoller
Planung und Beratung und kreativem
Denken verpflichtet.

Unterstitzen Sie unser multidisziplinar
zusammengesetztes Team, das unser
Unternehmenskonzept - die Verbin-
dung von Expertise, langjdhriger Erfah-
rung und kreativem Potenzial - konse-
guent mittragt und weiterentwickelt.



