
Deine Aufgaben:
Unterstützung der Geschäftsführung und Projektleitungen
Verwaltung der Korrespondenz und Terminkoordination
Social-Media-Marketing (LinkedIn, Instagram): Content erstellen, posten und optimieren
Beschaffung von Büromaterialien und Organisation von Reparaturen
Angebotserstellung und Rechnungslegung
Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
Empfang und Bewirtung von Kunden
Begleitung von Entwicklungsprozessen

Dein Profil:
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Berufserfahrung in der technischen Projektabwicklung von Vorteil 
Hervorragende MS-Office-Kenntnisse
Organisatorisches Talent und Kommunikationsfähigkeit 
Selbstständige, flexible und zuverlässige Arbeitsweise
Gute Englischkenntnisse 

Wir bieten:
Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten Team
Fundierte Einarbeitung und Zukunftsperspektiven
Modernes Arbeitsumfeld und flache Hierarchien
Attraktive Vergütung: mindestens 30% über dem kollektivvertraglichen Entgelt
38-Stunden-Woche und zusätzliche Urlaubstage bei Feiertagen am Wochenende
Flexible Arbeitszeiten, Homeoffice-Möglichkeiten, kostenfreier Parkplatz mit E-Ladestation, Firmenhandy und
Laptop zur Privatnutzung, Teamevents

Werde Teil unseres erfolgreichen Teams in Schwoich und gestalte gemeinsam mit 
uns die Zukunft von flussplan e.U.! Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Kontakt und nähere Details:
flussplan e.U. - Zivilingenieurbüro für Kulturtechnik und Wasserwirtschaft
DDipl.-Ing. Regina Mayer MA
https://flussplan.at/karriere

E-Mail: bewerbung@flussplan.at
Mobil: +43 664 2814097 (Manuela Dolliner)

Büro- und Projektassistenz (m/w/d)
Voll- oder Teilzeit

Wir sind ein etabliertes Zivilingenieurbüro für Kulturtechnik und Wasserwirtschaft, 
spezialisiert auf innovative Ingenieurdienstleistungen in den Bereichen 
Wasserkraft, Wasserbau und Infrastruktur. Seit 2017 bieten wir umfassende 
technische und wirtschaftliche Beratung sowie die Planung und Realisierung 
kompletter Projekte an.

Zur Verstärkung unseres Teams in Schwoich/Kufstein suchen wir ab Herbst 2024:

mailto:bewerbung@flussplan.at



