
Projektassistenz voraussichtliches Projektende 31.12.2027

Für unseren Kunden suchen wir am Standort Bruck an der Leitha nach Verstärkung.

Das sind wir!
Das eXperts consulting center, eine Business Unit der I.K. Hofmann GmbH, fungiert als
Schnittstelle zwischen Unternehmen und qualifizierten Spitzenkräften.
Von der Suche bis zur Anstellung unterstützen wir beide Seiten, damit am Ende eine
Partnerschaft entsteht, die alle voranbringt.
Ihr Erfolg ist uns wichtig und dafür nehmen wir uns Zeit. Profitieren Sie von unserem globalen
Netzwerk und werden Sie Teil der Erfolgsgeschichte.

Wen suchen wir?
Abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung (Lehre, HAK, HTL o. Ä.) mit
ausgeprägtem wirtschaftlichen Verständnis

Mindestens 3 Jahre relevante Berufserfahrung idealerweise in der Bau-, Ingenieur- oder
Industriebranche

Kenntnisse in Betriebswirtschaft, Office Management oder Buchhaltung von Vorteil

Sehr gute Englischkenntnisse in Wort & Schrift sowie keine Scheu, Englisch im Berufsalltag zu
verwenden

Versiert im Umgang mit den MS-Office Anwendungen, weitere Programme von Vorteil

Organisationstalent, Selbstständigkeit sowie gewissenhafte und genaue Arbeitsweise

Was erwarten wir?
Administrative und organisatorische Unterstützung der Standort- und Projektleitung, inkl.
Office Management (Agenden, Protokolle, Besprechungsunterlagen, Dokumentenbearbeitung)



Professionelle Kommunikation mit internen und externen Partner*innen sowie Unterstützung
des HSE-Teams in administrativen Belangen

Koordination des Onboarding-Prozesses für internes und externes Standortpersonal

Laufende Kostenkalkulation, Kostencontrolling und Budgetüberwachung am Standort inkl.
Rechnungsstellung, Zahlungsabwicklung sowie Kalkulation und Preisgestaltung für
Rückbelastungen

Aufbau und Koordination der kaufmännisch-administrativen Standortorganisation, inkl.
Transport, Personalanstellung und -führung sowie Betreuung externer Mitarbeiter*innen

Bearbeitung von Subverträgen sowie Koordination aller kaufmännischen Standortthemen in
enger Abstimmung mit der Projektleitung

Das erwartet Sie bei uns!
Für diese Position ist ein Bruttomonatsgehalt von mindestens EUR 3 350,00 vorgesehen.
Abhängig von Ihren Qualifikationen und Erfahrungen ist eine Überzahlung möglich.


