
 

 

 
 
 
 
 
Wir suchen Menschen, die sich besser entfalten möchten. 
Lux Bau ist ein Bauunternehmen in Hainfeld mit einer mehr als 100-jährigen Firmengeschichte.  
Wir vereinen Erfahrung mit Innovation.  
So bauen wir heute und sind gerüstet für ein spannendes Morgen. 
 
 
 
 

Assistenz / Sekretariat (m/w/d) 
 
Sie agieren mit Ihrer offenen, kommunikationsstarken Persönlichkeit gerne als wertvolle/r 
Assistent/in für unsere Kunden, Mitarbeiter und Geschäftsführung – sowohl im laufenden Betrieb, 
als auch im Rahmen von (Urlaubs) Vertretungen. 
In dieser Position übernehmen Sie mit einem Beschäftigungsausmaß von 15 Wochenstunden 
folgendes verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabengebiet:  
 
 
Ihr Aufgabengebiet: 

 Empfang von Kunden (Begrüßung, Bewirtung) 
 Korrespondenz mit Kunden, Partner und Kollegen – persönlich, telefonisch, schriftlich 
 Terminkoordination sowie Post- und Dokumentenbearbeitung 
 Selbständiges Abwickeln von kleineren Projekten  
 Übernahme von Versicherungs- und Förderagenden  

 
 
Ihre Qualifikationen: 

 Positives, freundliches und gepflegtes Auftreten 
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und/oder Arbeitserfahrung 
 Routine im Umgang mit gängigen EDV- Programmen  
 Gewissenhafte Persönlichkeit mit Teamspirit, genauer Arbeitsweise und Organisationstalent  
 Verlässlichkeit, Eigeninitiative, Qualitätsbewusstsein 

 
 
Unser Angebot: 

 Wir genießen ein inspirierendes & angenehmes Betriebsklima, bei dem Respekt an erster 
Stelle steht. 

 Wir bieten einen sicheren Arbeitsplatz und freuen uns auf eine langjährige 
Zusammenarbeit. 

 Vielfältiges Aufgabengebiet mit Platz für eigene Ideen + Inputs 
 Mitwirkung in einem gemeinwohlorientierten Unternehmen  

 
 
Das Gehalt lt. KV für die Stelle als Assistent/in beträgt in Abhängigkeit von Vordienstzeiten 
mindestens EUR 2.645,00 brutto pro Monat auf Basis Vollzeitbeschäftigung. Bereitschaft zur 
Überzahlung. 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf und Foto senden Sie bitte an: 
sekretariat@luxbau.at oder an: Lux Bau GmbH, Kirchengasse 7, 3170 Hainfeld.  
(Tel.: 02764/2695-0) 


