
 
 

WERNER CONSULT ist eine der größten Ziviltechnikergesellschaften Österreichs, mit der Firmenzentrale in Wien und 

weiteren vier Niederlassungen. Mit leidenschaftlicher Profession sind wir in vielen unterschiedlichen Baufachgebieten tätig 

und bieten interessante Tätigkeiten bei Bauprojekten im In- und Ausland. Seit über 70 Jahren sind wir nicht nur stolz auf 

unsere gemeinsamen Projekte und Unternehmenserfolge, sondern auch auf unsere Unternehmenskultur, die von einem 

wertschätzenden und familiären Umgang geprägt ist. 

 

 
 

Zur Verstärkung unserer Projektleitungen am Standort Wien suchen wir ab sofort eine engagierte und selbstständige 
 

Kaufmännische Assistenz (m/w/d)  
Teilzeit  (ab 32 Stunden pro Woche) 

 

Ih re  Tät igke i ten  …  
 

• die Übernahme der kaufmännischen Agenden in der Projektabwicklung – von der Angebotserstellung über die 
Projektanlage bis zur Rechnungslegung und innerbetrieblichen Leistungsabrechnung 

• das Projektcontrolling (Kostenplanung und Überwachung des Projektablaufes in enger Abstimmung mit der 
Projektleitung, Analysen, Auswertungen) 

• diverse administrative Tätigkeiten wie Schriftverkehr, Projektdokumentationen, Besprechungsvorbereitung sowie 
Protokollführung 

• das Abwesenheits- und Fehlzeitenmanagement des 9-köpfigen Projektteams 

 

I h r  Pro f i l  …  
 

• eine abgeschlossene kaufm. Ausbildung, idealerweise HAS, HAK, HLW 

• einschlägige mind. 5-jährige Berufserfahrung im Assistenzbereich und/oder mit einem ähnlichen Tätigkeitsprofil 

• Freude am selbständigen Arbeiten mit hoher Zahlen- und IT-Affinität 

• Stärken im analytischen, unternehmerischen Denken und Handeln im kaufmännischen Bereich 

• routinierter Umgang mit MS Office, Kenntnisse in MS Dynamics von Vorteil 

 

Uns e r  Ang ebo t  …  
 

• abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeit in einem kollegialen Umfeld 

• modernes, zentral gelegenes Büro, mit sehr guter öffentlicher Anbindung 

• Jobticket 

• flexible Arbeitszeitmodelle (Gleitzeit) 

• bezahlte Pausen, Gratis-Getränke, Obstwochen, Sportaktivitäten, Firmen-Events etc. 

• Fahrradabstellplätze 

 

Für diese Position ist ein Jahresbruttogehalt ab EUR 35.000,- (Basis Vollzeit) vorgesehen. Darüber hinaus bieten wir eine 

marktkonforme Überzahlung abhängig von Ihrer Qualifikation und Erfahrung sowie vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten 

und eine langfristige Perspektive. 

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Sie wollen Teil unserer WERNER CONSULTFamilie werden? 

Dann senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Motivationsschreiben und relevante Zeugnisse) über 

unsere Homepage unter www.wernerconsult.com. Wir freuen uns auf Sie! 
 

 

 Ihr Kontakt für persönliche Fragen: 

Human Resources 

Katharina Hübner 

+43 1 313 60-122 

www.wernerconsult.com 

http://www.wernerconsult.com/
http://www.wernerconsult.com/

