
Studentische Team- und Projektassistenz (m/w/d)
für administrative und organisatorische Tätigkeiten in Vorarlberg gesucht! (Geringfügig)

Arbeitsort: Dornbirn / Hohenems

STC DEVELOPMENT steht für nachhaltige und wirtschaftlich erfolgreiche Projektentwicklung, basierend
auf den aktuellen Anforderungen und Bedürfnissen des Immobilienmarktes. Unseren Projektpartnern
stehen wir seit knapp 20 Jahren 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 studentische Team- und Projektassistenz unterstützt du das Team bei der Umsetzung von
innovativen und anspruchsvollen Projekten am Vorarlberger Markt und bist als Schnittstelle für die
administrative und organisatorische Abwicklung verantwortlich. Dabei überzeugst du mit
Organisationsgeschick, Verlässlichkeit, Flexibilität und Verständnis für Projektprozesse.

Deine zukünftigen Aufgabenbereiche:

• Unterstützung des Teams sowie der Teamleitung bei allen organisatorischen, koordinativen und
administrativen Angelegenheiten und Projektunterstützung

• Koordination von Terminen sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen

• Unterstützung bei der Koordination von Baustellen bis zur Übergabe an den Bauherrn

• Erstellung von Statusberichten, Meetingprotokollen und ToDo-Listen

• Interne und externe Kommunikation

Dein Profil:

• Verlässlichkeit, Flexibilität

• Sehr gute Kenntnisse der MS-Office Programme (insbesondere Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

• Du bringst viel Engagement mit, bist teamorientiert, hast eine strukturierte Arbeitsweise und
verfügst über eine hohe Problemlösungskompetenz

Wir bieten dir die Mitarbeit bei spannenden und herausfordernden Projekten in Kooperation mit
namhaften Projektpartnern am Vorarlberger Immobilienmarkt, ein junges, motiviertes Team mit flachen
Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen sowie ein angenehmes und mitarbeiterfreundliches
Betriebsklima.

Für diese geringfügige Position mit einem Umfang von ca. 7-8 Wochenstunden wird ein monatliches
Gehalt von € 450,00–550,00 geboten.

Du suchst eine spannende und herausfordernde Tätigkeit als ideale Ergänzung zu deiner Ausbildung?

Dann bewirb dich jetzt und schicke uns deine Bewerbung inklusive Lebenslauf an info@stc-dev.com,
bitte ausschließlich in elektronischer Form.

STC DEVELOPMENT GMBH, Badgasse 18, 6850 Dornbirn, www.stc-dev.com


