
 

Assistenz der Bautechnik (m/w/d) 
  
Wir, BIP Immobilien Development GmbH, sind ein eigentümergeführter Bauträger und 
Immobilienentwickler im Großraum Wien und stehen für hochqualitative und moderne Wohnprojekte. 
Professionalität und Verlässlichkeit mit Handschlagqualität zeichnen uns aus und sind das Fundament 
unseres seit Jahrzehnten erfolgreichen Agierens am Immobilienmarkt. 
  
Ihre Aufgaben 

• Proaktive Unterstützung der bautechnischen Abteilung in organisatorischen und administrativen 
Aufgaben 

• Erstellung von Übergabe- und Besprechungsprotokollen  
• Führen von Projektkostenlisten 
• Erstellung von Ausschreibungs- und Auftragsschreiben  
• Kommunikation zwischen Wohnungseigentümern und Auftragnehmern bei Sonderwünschen und 

Mängeln 
• Rechnungskorrekturen und -erstellung 
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten (Empfang, Post, Ablage, Schriftverkehr) 

  
Ihr Profil 

• Überdurchschnittliche Einsatzbereitschaft und Willen mit uns die extra Meile zu gehen  
• Entsprechende Berufserfahrung; bevorzugt im Immobilienbereich  
• Strukturierte Arbeitsweise 
• Ausgezeichnete Organisations- und Koordinationsfähigkeiten  
• Selbstständigkeit und Eigenverantwortlichkeit 
• Hands- on Mentalität und proaktives Erkennen von Aufgaben  
• Hervorragende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

  
Wir bieten 

• Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeiten in einem stabilen und zukunftsorientierten 
Familienunternehmen, das viel Freiraum für Eigeninitiative und kreative Ideen bietet 

• Teamorientiertes, offenes und freundliches Arbeitsklima mit flacher Hierarchie 
• Flexible Arbeitszeiten mit Gleitzeit und Home-Office Option 
• Sehr gute öffentlich Verkehrsanbindung sowie Parkmöglichkeiten vor Ort 
• Individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 
• Hoher Grad an Digitalisierung 
• Social Benefits wie Essenszuschuss, Mitarbeiterevents, Vergünstigungen, … 
• und Vieles mehr ... 

 
Wir bieten Ihnen für diese Position ein monatliches Einstiegsgehalt ab EUR 3.200,00 auf Vollzeitbasis 
(40h/Woche). Die tatsächliche Höhe Ihres Einkommens wird individuell vereinbart und orientiert sich an 
Ihren Qualifikationen wie Ausbildung, Berufserfahrung und persönlichen Stärken. Haben wir Ihr Interesse 
geweckt, dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung (Lebenslauf mit Lichtbild, 
Motivationsschreiben, Zeugnisse, Referenzen, etc.) per Email an karriere@b-i-p.com. 
 
  
BIP Immobilien Development GmbH Schwarzenbergplatz 5 
www.bip-immobilien.at 
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