
  

 

Die Firma PM Profi Max ist Ihr Helfer bei Leckortungen, Wasser- und Brandschäden, 
Verstopfungsbehebungen sowie allgemeinen Sanierungsarbeiten. Außerdem sind wir Ihr 
zuverlässiger Partner in Sachen Bautrocknung und Winterbauheizung! 
Wir betreiben Standorte in Wien, Siegendorf bei Eisenstadt, Lieboch bei Graz, Murtal, 
Burgauberg (Bgld.) und die Zentrale Burgau (Stmk.)  
 
Aktuell wird für unseren Standort in Lieboch bei Graz eingestellt: 

Büroangestellte/r 

für eine Teilzeitbeschäftigung (20-25h - m/w) ab sofort 

AUFGABENGEBIET 

• Telefonische und schriftliche Kundenbetreuung 
• Datenpflege und -aktualisierung  
• Vereinbaren von Kundenterminen 
• Angebotslegung und Fakturierung 
• administrative Tätigkeiten (Unterstützung Filialleiter und Projektleiter) 

ANFORDERUNGEN 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische-technische Ausbildung (Lehre, HTL, 
HAK o.ä.) 

• Büroerfahrung im Bereich Bau- oder Baunebengewerbe bzw. Baustellenerfahrung 
• Erfahrung in der Disposition von Personal und Material 
• Sehr gute EDV- und MS-Office-Kenntnisse 
• Hohe Durchsetzungsfähigkeit bei Disposition und Terminplanung 
• Teamfähigkeit sowie Kundenorientierung 
• Gute Deutschkenntnisse werden vorausgesetzt 

 



WIR BIETEN 

• Sehr gute Einarbeitung in den neuen Arbeitsbereich 
• Beschäftigung in einem renommierten österreichischen Betrieb mit mehr als 80 

Beschäftigten 
• Ausgezeichnetes Betriebsklima 

Angaben des Unternehmens gemäß Gleichbehandlungsgesetz: Unser Stellenangebot 
richtet sich an weibliche sowie männliche Bewerber. 

Das Mindestgehalt für die ausgeschriebene Stelle beträgt EUR 2.369,18 brutto/Monat 
auf Basis Vollzeitbeschäftigung. 

BEWERBUNG 

Bewerbungen bitte per E-Mail z.H. Sarah Taschauer an: taschauer@profi-max.at 
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