
Kaufmännische Projektassistenz (m/w/d) 
ab 20 Stunden/Woche - 2 offene Stellen 

**Noch Fragen?** Rufen Sie uns gerne an unter +43 664 124 98 64 oder 
besuchen Sie uns online: [Weiner ZT](https://www.weiner-zt.at/ueberuns.html) | [Hahn Hotel Vienna](https://www.hahn-hotel-vienna.at/) 

ZWEI WELTEN, EIN TEAM: 
Gemeinsam erfolgreich in Bau 

und Gastfreundschaft

IHRE AUFGABEN:
Weiner ZT: 
•	 Administrative/organisatorische Tätigkeiten im	

Projektmanagement sowie in der Akquisition

IHRE QUALIFIKATIONEN:
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

(HAK, HBLA, HASCH o.ä.)
•	 Wiedereinsteiger sind herzlich willkommen
•	 Organisationstalent und eine strukturierte Ar-

beitsweise
•	 Kommunikationsstärke und Freude an der Zu-

sammenarbeit mit unterschiedlichen Teams
•	 Zahlenaffinität und Genauigkeit
•	 Präzise Arbeitsweise
•	 Positive und lösungsorientierte Grundhaltung
•	 ausgeprägte Teamfähigkeit, hohe Loyalität   und 

absolute Zuverlässigkeit
•	 Flexibilität und Bereitschaft zu wechselnden Ar-

beitszeiten
•	 IT-Affinität und der Umgang mit InDesign sind 

von Vorteil

WIR BIETEN:
•	 dynamisches Team und positives Arbeitsklima
•	 flexibles Arbeitszeitmodell (Gleitzeit, Homeoffice 

nach Einarbeitung, 2-3 Mal wöchentlich vor Ort)
•	 umfangreiche Einschulung / Buddy steht zur Sei-

te
•	 Förderung der persönlichen und fachspezifi-

schen Weiterentwicklung ( z.B.: Projektmanage-
ment, Seminare, Coachings)

•	 Gute Aufstiegsmöglichkeiten
•	 Eine abwechslungsreiche Position in zwei unter-

schiedlichen, spannenden Branchen
•	 Die Möglichkeit, sowohl in einem familiären  		

Hotel als auch in einem etablierten Ziviltechni-
kerbüro zu arbeiten

•	 Einblicke und Mitarbeit in den Bereichen Hoch-
bau und Hospitality-Management

•	 Kommunikation auf Augenhöhe, flache Hierar-
chien und kompetente Führungskräfte

•	 Vielzahl an attraktiven Benefits und Events
•	 attraktive Entlohnung (Prämien): Abhängig von 	

Qualifikation    und  Erfahrung  wird ein Jahres-
bruttogehalt von EUR 35.000 ,- auf Vollzeitbasis 
geboten 
	

	 Wir freuen uns über Ihre aussagekräftigen  
Bewerbungsunterlagen inklusive Foto und          
Lebenslauf unter jobs@weiner-zt.at.

DI Markus Weiner Ziviltechniker GmbH ist seit über 15 Jahren er-
folgreich im Hochbau tätig und managt spannende Bauprojek-
te. Gemeinsam mit dem Hahn Hotel Vienna, einem gemütlichen, 
familiengeführten Hotel mit 45 geräumigen Zimmern und rund 
100 Betten, suchen wir zur Unterstützung unserer Teams kauf-
männische Projektassist:innen (m/w/d) in Wien für das Zivil-
technikerbüro und für den Hospitality-Management-Bereich.

Hahn Hotel:  
•	 Assistenz der Geschäftsführung im Hotelma-

nagement
•	 Verwaltung und Administration von Buchun-

gen, Verträgen und  Telefonaten (inkl.  Check-In/
Check-Out)

•	 Betreuung und Pflege der Online-Buchungska-
näle und Hotelsoftware (Fidelio)

•	 Rechnungserstellung und Kassaführung 
•	 Controlling des Facility Services 
•	 Kommunikation mit Mitarbeitenden, Kunden, 

Partnern und Lieferanten

Der Blick von unserem Büro an der Brucknerstraße 4, 1040 Wien


