
Die TEBET GmbH hat sich durch kontinuierliches 
Wachstum und Erfolg einen Namen gemacht und 
ist seit über 30 Jahren in den Bereichen Lager- 
und Freileitungsbau führend. Wir bieten unseren 
Kunden maßgeschneiderte Lösungen und setzen 
dabei auf erstklassige Planung und Beratung. Im 
Zuge unseres weiteren Wachstums suchen wir für 
unseren Standort in Wien 20 ab sofort eine Kauf-
männisch-technische Teamassistenz (m/w).

Kaufmännisch- 
technische  
Teamassistenz (m/w)

Senden Sie uns Ihre aussagekräftige
Bewerbung mit Lebenslauf, 
frühestmöglichem Eintrittstermin 
und Gehaltsvorstellung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt und 
können Sie sich in der Profilbeschreibung 
wiedererkennen?

Technisches Büro für Energietechnik und Stahlbau

GESTALTE DIE ZUKUNFT MIT UNS!

 � Erstellung und Bearbeitung von Rechnungen und 
Angeboten

 � Unterstützung im Controlling und der Kostenüberwa-
chung von Projekten

 � Pflege der Kunden- und Lieferantendatenbank
 � Bearbeitung der Korrespondenz mit Kunden, Liefe-

ranten und Geschäftspartnern
 � Organisation und Verwaltung von Terminen
 � Vorbereitung von Besprechungen

 � Unterstützung der Ingenieure bei der Erstellung von 
statischen Berechnungen und Konstruktionsplänen

 � Erstellung und Verwaltung von technischen Doku-
mentationen

 � Mitwirkung bei der Erstellung von Angeboten und 
Ausschreibungsunterlagen

KAUFMÄNNISCHE AUFGABEN

AUFGABEN IM BEREICH TECHNIK

 � Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im tech-
nischen oder kaufmännischen Bereich (z.B. Lehre,  
Matura, FH)

 � Idealerweise Berufserfahrung in einer vergleichbaren 
Position

 � Sicherer Umgang mit MS Office, Windows, evtl. AUTO-
CAD

 � Genauigkeit, Engagement und hohe Eigenverantwor-
tung sowie ein sicheres Auftreten gegenüber unseren 
Projektpartnern

 � Selbständigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Team-
fähigkeit

 � Sehr gute Deutschkenntnisse / Kommunikationsfähig-
keit in Wort und Schrift, Englischkenntnisse von Vorteil

IHR PROFIL

 � Eine interessante abwechslungsreiche Tätigkeit mit 
viel Eigenverantwortung

 � Mitarbeit bei vielfältigen Stahlbauprojekten 
 � Zukunftssichere Anstellung in einem renommierten 

Unternehmen
 � Flexible Arbeitszeiten zur besseren Vereinbarung von 

Beruf und Familie
 � Sehr gutes Betriebsklima in einem überschaubaren 

und engagierten Team mit ebener Hierarchie
 � Gute Anbindung an das öffentliche Verkehrsnetz
 � Leistungsgerechten Bezug, darüber hinaus eine 

marktkonforme Überzahlung abhängig von Qualifi-
kation und Erfahrung

UNSER ANGEBOT

Heinz W. Niedermüller | Geschäftsführer 
TEBET GmbH, Treustraße 29/2, 1200 Wien | heinz.niedermueller@tebet.eu 

DANN MÖCHTEN WIR SIE 
GERNE KENNENLERNEN!


