
 

 

novus consult GmbH Turbagasse 9/3 A-7423 Pinkafeld  

Unser Kunde ist Europas führender Spezialist für Gebäudetechnik, den Komplettausbau und allen 
baurelevanten Dienstleistungen. Das Unternehmen legt besonderen Wert auf eine nachhaltige Ent-
wicklung und setzt in der Produktion und auf den Baustellen weltweit auf zukunftsorientiertes Ener-
giemanagement und angewandten Umweltschutz. 
Für den Standort in Baden bei Wien suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n engagierte/n 

TEAMASSISTENT:IN (m/w/d) 

Ref.Nr. BF-Ass Baden/0124 Branche Gebäudetechnik Anstellung Vollzeit Dienstort Baden 

IHR AUFGABENGEBIET 
▢ Entgegennahme von Telefonaten und Anfragen 
▢ Weiterleiten von Anfragen an zuständige interne Abteilungen 
▢ Erstellen und versenden von Angeboten nach Vorgabe 
▢ Unterstützung der techn. Vertriebsmitarbeiter:innen 
▢ Mitarbeit bei öffentlichen Ausschreibungen (Runterladen, Dokumente hochladen) 
▢ Bearbeiten von Produkt- und Dokumentationsmappen 
▢ Datenerfassung und -auswertung 
▢ Verwalten der Baustellenausweise 
▢ Empfang und Bewirtung 
 

IHR PROFIL 
▢ Abgeschlossene kaufm. Ausbildung (Lehre, HASCH, HBLA, HAK, o.ä.)  
▢ Berufserfahrung in einer ähnlichen Position mit Schnittstellenfunktion 
▢ Ausgeprägte Serviceorientierung, Hilfsbereitschaft 
▢ Umsichtige, proaktive und kooperative Arbeitsweise 
▢ Kommunikations- und Organisationsgeschick 

 

WIR BIETEN 
Es wird eine entwicklungsfähige und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem erfolgreichen Un-
ternehmen mit wertschätzender Kultur und zahlreichen Weiterbildungsmöglichkeiten geboten. 

Für diese Position ist ein monatliches Mindestbruttogehalt ab € 2.800,- monatlich vorgesehen. 
Das tatsächliche Gehalt richtet sich aber nach Ihrer Qualifikation und Erfahrung.  

 

 

 

Bewerben Sie sich jetzt unter bewerbung@novus-consult.at 

Ansprechpartner 
Mag. Brigitte Fiala 
HR Consultant 

+43(0)664 8512499 

 

IHRE KARRIERE IST UNSER ERFOLG. 
Mit Engagement und Verstand rekrutieren wir Fach- und Führungskräfte im kaufmännischen und technischen 
Bereich. Als kompetenter Partner beraten wir Unternehmen aus unterschiedlichen Branchen zum Thema Human 
Resources und bieten nachhaltige Consulting-Dienstleistungen an.                                                   www.novus-consult.at 

 

tel:+436648512499

