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Büroassistenz (m/w/d) im Bereich „Grünes Regenwassermanagement“ 

Die Zenebio GmbH ist ein vielseitiges Unternehmen mit Firmensitz in Wien und 
Betriebsstandort in Herzogenburg/NÖ, welches sich auf dezentrales 
Regenwassermanagement spezialisiert hat. Wir entwickeln und bauen Lösungen zur 
nachhaltigen Versickerung von Regenwasser im urbanen Raum. 
 
Zur Unterstützung bei der Abwicklung unserer Projekte, suchen wir Verstärkung für unser 
Team am Bürostandort Herzogenburg.  
 
Deine abwechslungsreichen Aufgaben:  

• Vor- und Nachbereitung der Projekte 

• Abrechnung der Projekte 

• Telefondienst, Terminkoordinierung, Kundenkorrespondenz 

• Marketing (Homepage- und Newsletter Betreuung etc.) 

• Mithilfe bei der Organisation von Veranstaltungen 

• Unterstützung bei der Erarbeitung von Projektunterlagen 

• Unterstützung der operativen Geschäftsführung 
 
Dein Profil: 

• AbsolventIn einer HTL Tiefbau, HLW Wasserwirtschaft, HAK, eines einschlägigen 
Bachelorstudiums oder gleichwertig von Vorteil 

• Du arbeitest genau und sorgfältig 

• Du bist sicher im Umgang mit MS-Office-Anwendungen und PCs 

• Du bist vielseitig interessiert und bringst Hands-On-Einstellung mit 

• Du arbeitest gerne eigenverantwortlich und im Team 

• Du scheust dich nicht mit Menschen zu kommunizieren 

• Führerschein B von Vorteil 
 
Wir bieten Dir:  

• Ein kleines Team mit engagierten, dynamischen KollegInnen 

• Ein innovatives Unternehmen mit Start-Up-Charakter, familiären Charme und 
flachen Hierarchien  

• Flexible Arbeitszeitmodelle nach Vereinbarung möglich  

• Spannende Entwicklungsmöglichkeiten in einer zukunftsträchtigen Branche 
 
Gehalt:  

• Monatsbruttogehalt lt. Kollektivvertrag Handel, Angestellte, 2024 

• Bereitschaft zur Überbezahlung je nach Qualifikation und Vorkenntnissen 

• Teilzeit mind. 30 Std., Vollzeitanstellung 38,5 Std. 

• Dienstantritt: Ab sofort 

• Dienstort: Herzogenburg 3130, Niederösterreich 
 

Du willst unsere Umwelt nachhaltig verändern? 
Dann freuen wir uns über deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 

(CV, Motivationsschreiben, Leistungsnachweise). 
 
Dein Ansprechpartner: Martin Kohlmaier, m.kohlmaier@zenebio.at, +43 676/849034701 

mailto:m.kohlmaier@zenebio.at

