MALLI

Sie sind ein Organisationstalent, das Uber ein sehr vielseitiges Tatigkeitsfeld, in dem Sie
die Geschéaftsfihrung in allen Angelegenheiten umfassend unterstiitzen, stets den
Uberblick behalt und arbeiten gerne in einem familidren, wertschatzenden Umfeld - Dann
haben wir genau die richtige berufliche Aufgabe flr Sie und freuen uns von lhnen zu
héren/lesen.

Wir sind ein Eigentiimer geflihrtes Unternehmen der Baubranche, das seit Jahrzehnten
den Markt entscheidend mitpragt. Hinter diesem Erfolg stehen innovative, qualitativ
hochwertige Produkte, aber vor allem hochqualifizierte, engagierte und langjahrige
Mitarbeiter/innen. Nun kommt eine dullerst wichtige Position zur Besetzung

Leitung Backoffice (m/w/d)

lhre Aufgaben

Koordinative und administrative Unterstlitzung der Geschéaftsfiihrung
Ansprechpartner/in fir alle internen verwaltungstechnischen Aufgaben sowie flr
Kunden/innen, Bautrager, Versicherung, Rechtsanwalt/Rechtsanwaltin etc.
Bearbeitung von Kundenanfragen als Schnittstelle zu Geschéaftsfihrung, Vertrieb und
Bauleitung

Allgemeine administrative Tatigkeiten und Unterstitzung im Controlling (z.B.
Korrespondenz, Mahnwesen, Regieabrechnungen etc.)

Projektverwaltung

Mitarbeiter/innenverantwortung (3 MA)

lhr Profil

Betriebswirtschaftliches oder juristisches Studium (UNI; FH) oder abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung auf Maturaniveau mit langjahriger Erfahrung
Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung in einem &hnlichen Umfeld und einer
vergleichbaren Position

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Gute MS Office Kenntnisse (BMD NTCS von Vorteil)

Selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Teamplayer, gewissenhafte sowie I6sungs- und zielorientierte Arbeitsweise,
kommunikative, diskrete und offene, zuverlassige Personlichkeit

Angebot

Eine spannende, vielseitige Aufgabe in einem sehr wertschatzenden Umfeld, in dem sich
Eigenverantwortung und Teamgeist erganzen

Die Mdglichkeit, an neuen Strukturen mitzuarbeiten

Langfristige Arbeitsplatzsicherheit in einem stabilen Umfeld

Flexible Arbeitszeit/Gleitzeit

Weiterbildungsmaoglichkeiten

Gesundheitstrainer

Fir diese Position bieten wir ein Bruttogehalt von ca. EUR 56.000,- 39h/Woche,
abhangig von Qualifikation und Erfahrung ist eine Uberzahlung méglich

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung
Eva Malli, Tel: +43 676 84 11 26 204, eva.malli@malli-haus.at
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