
 

A-2011 Höbersdorf, Betriebsstraße 1 

A-6060 Hall in Tirol, Lorettostraße 26 

A-5400 Hallein, Kalkofenweg 5 

A-8143 Dobl-Zwaring, Gewerbeparkstraße 77/3 

 

 
 
 
 
 
 

Büro-AllrounderIn | TeamassistentIn (m/w/d)  
Hall in Tirol 
Teilzeit 20 Stunden 
 
 
 
Die Nievelt Labor GmbH beschäftigt sich seit mehr als vier Jahrzehnten mit der Prüfung und Inspektion 
von Baustoffen, die vorwiegend im Infrastrukturbau Verwendung finden.  
 
Ihre Aufgaben: 
 
Es erwartet Sie eine Tätigkeit in der kaufmännischen Verwaltung einer akkreditierten Prüfstelle.  
 
Die Tätigkeit umfasst im Wesentlichen: 
 

- Allgemein anfallende Bürotätigkeiten und Unterstützung des Teams 
- Angebotslegung, Abrechnung und Fakturierung an unsere Kunden 
- Versand und Ablage von Prüfberichten 
- Abwicklung von Einkäufen (Bedarfserhebung), Bestellungen und Eingangsrechnungen 
- Postversand, Einkauf Bürobedarf 

 
 

Ihr Profil: 
 

- Kaufmännische Ausbildung 
- Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen 
- Sehr gute EDV-Kenntnisse (insb. MS-Office), BMD Kenntnisse von Vorteil 
- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mind. C1) 
- Organisationstalent 
- Pflichtbewusstes und genaues Arbeiten 
- Teamfähigkeit und soziale Kompetenz 

 
 
Wir bieten: 
 

- Ein krisensicheres Arbeitsumfeld in einem kleinen, gut eingespielten Team 
- Das monatliche Bruttogehalt liegt bei zumindest EUR 900,-- (Basis 20 Std/Woche) mit der 

Bereitschaft zur Überbezahlung je nach Qualifikation und Erfahrung 
- Zusätzliche dienstfreie Tage wie 24.12. und 31.12. 
- Firmenparkplatz vorhanden 

 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe des nächstmöglichen 
Eintrittstermins bitte an: office.hall@nievelt.at 
 
 


