
Unser Unternehmen

ENERTEC als Teil der ZETA Gruppe  ist ein hervorragend positioniertes Ingenieur- und Consultingbüro,
welches im Bereich der thermischen Energietechnik zu den Marktführern in Österreich gehört. Das
umfangreiche  Leistungsportfolio beinhaltet Kältetechnik, HVAC, Medienversorgung für industrielle Prozesse
sowie industrielle Kraft-Wärme-Kopplung. Seit mehr als 30 Jahren hat sich ENERTEC bei den
Auftraggebern aus Industrie, Großgewerbe und dem Dienstleistungssektor als kompetenter Partner
behauptet und etabliert.

Aufgrund des stetigen Wachstums suchen wir für unseren Standort in Wien ab sofort einen 

Office Assistant (m/f/d) - 20h

Deine Aufgaben

 Aktive Unterstützung der Niederlassung Wien in allen administrativen, organisatorischen 
und kaufmännischen Belangen

Reinschrift und Endausfertigung von Gutachten und Angeboten

Unterstützung bei Recherchen und Follow-Up für Gutachten und in Projekten



Verwaltung von Ordnerstrukturen und Dokumentationen

Organisation und Abstimmung zwischen verschiedenen Standorten

Schriftverkehr und Dokumentation

Social Media Verantwortlichkeit

Unterstützung der Projektleiter im Projektcontrolling

Unterstützung der Buchhaltung 

Dein Profil

Vorzugsweise abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung (Lehre, HAK, HLW,
HTL o.ä.)

Erste Berufserfahrung im Office-Bereich von Vorteil

Affinität zur Technik und die Bereitschaft, sich in einem technischen Umfeld 
weiterzuentwickeln

Sicherer Umgang mit MS-Office

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Freude an der Kommunikation und Interaktion mit Kunden und KollegInnen

Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

Unser Angebot

Attraktives Arbeitsumfeld mit langfristiger Perspektive: Flexible Arbeitszeiten, 1 Tag
Homeofffice / Woche, sowie kontinuierliche Aus- und Weiterbildung, Bruttojahresgehalt je nach
Qualifikation und Vereinbarung (Mindestbruttogehalt pro Monat beträgt EUR 2.136,19 brutto für
40 h/Woche)

Erfolgreiches und innovatives Team: Es erwartet dich ein dynamisches Team, das mit viel
Spaß aus komplexen Planungsanforderungen eine für den Kunden maßgeschneiderte Lösung
auf höchstem Niveau erarbeitet. 

 

Du liebst Technik und komplexe technische Fragestellungen? Du willst Unternehmen helfen,
ökologisch und ökonomisch sinnvolle Anlagen zu betreiben? Dann freuen wir uns dich kennen zu
lernen! 



Jetzt bewerben

Kontakt

 Um deine Bewerbung kümmert sich

 Ing. Dipl.-Wirt.-Ing. (FH) Jürgen Varga
Niederlassungsleiter

Mach dir deinen eigenen Eindruck auf unserer
Homepage.

https://zeta.onlyfy.jobs/application/apply/i2vk3xob2ofio0a66j9d6tycgdnrw73
https://enertec.at/

