
Teamassistenz (m/w/d) Immobilienentwicklung
für administrative und organisatorische Tätigkeiten gesucht! (Teilzeit möglich, 20–40 Std./Woche)  

Arbeitsort: Wien

STC DEVELOPMENT steht seit 20 Jahren für nachhaltige und wirtschaftlich erfolgreiche 
Projektentwicklung, basierend auf den aktuellen Anforderungen und Bedürfnissen des 
Immobilienmarktes. Unseren Projektpartnern stehen wir mit den höchsten Ansprüchen an uns selbst, mit 
Weitsicht und ausgeprägtem Verantwortungsbewusstsein gegenüber Mensch und Umwelt zur Seite. 
Durch unsere Ideen und Visionen wollen wir die Zukunft aktiv mitgestalten.

Als Teamassistenz unterstützt Du unsere Projektteams durch die Übernahme von administrativen und 
organisatorischen Tätigkeiten bei der Umsetzung von innovativen Projekten am österreichischen 
Immobilienmarkt. Dabei überzeugst Du mit Verlässlichkeit, Genauigkeit und deiner teamorientierten 
Arbeitsweise.  

Deine zukünftigen Aufgabenbereiche:

• Projektbezogenes Vertragsmanagement einschließlich Vertragsablage

• Unterstützung beim projektbezogenen Controlling und der Aufbereitung von buchhalterischen 
Unterlagen

• Organisatorische Unterstützung und Terminkoordination

• Interne und externe Kommunikation mit den Projektbeteiligten

Dein Profil:

• Du bist verlässlich und hast Freude an der Zusammenarbeit im Team

• Du arbeitest genau und strukturiert, achtest aufs Detail und bist zahlenaffin

• Du besitzt gute Kenntnisse der MS-Office Programme (insbesondere Word und Excel)

• Du hast erste Erfahrungen im Assistenzbereich oder einer ähnlichen Position (von Vorteil)

Wir bieten Dir eine unbefristete Teil- oder Vollzeitstelle bei einem renommierten österreichischen 
Immobilienentwickler, ein familienfreundliches Arbeitsumfeld mit Flexibilität und Home-Office-
Möglichkeit sowie ein angenehmes und mitarbeiterfreundliches Betriebsklima.

Für die ausgeschriebene Position wird ein monatliches Bruttogehalt von € 2.500,00 (auf Basis von 
40 Std./Woche) geboten. Eine etwaige Überbezahlung ist je nach Qualifikation und Erfahrung möglich. 

Du suchst eine langfristige Anstellung in einer spannenden, dynamischen Branche? Dann bewirb dich 
jetzt und schicke uns deine Bewerbung inklusive Lebenslauf an info@stc-dev.com, bitte ausschließlich in 
elektronischer Form.

STC DEVELOPMENT GMBH, Würtzlerstraße 3/8, 1030 Wien, www.stc-dev.com


