
 
 

 
Die INFO-TECHNO Baudatenbank GmbH mit Sitz in Mondsee ist mit ihren beiden Online-Portalen 
AUSSCHREIBUNG.AT und BAUDATENABANK.AT seit 1992 fachlich kompetenter Partner der Bauwirtschaft in 
Österreich. Sie ist Teil der internationalen Mediengruppe WEKA. 
 
Die webbasierten Informationssysteme und Services des Unternehmens zu Bauprodukten und Bauausschreibungen 

werden regelmäßig von einer kontinuierlich wachsenden Zahl zufriedener Anwender genutzt. Produkthersteller oder 

Gewerbebetriebe profitieren von der hohen Zugriffsfrequenz durch Architekten, Ingenieure, Handwerksbetriebe, 

Bauunternehmen, Ausschreiber, Anbieter und öffentliche sowie private Bauherren. 

Zur Verstärkung unseres Teams in Mondsee suchen wir ab sofort eine(n) 

Büroangestellte(n) 
in Vollzeit. 

 

In dieser abwechslungsreichen Position sind Sie als „gute Fee“ die Ansprechperson für Interessenten, Kunden, 

Geschäftspartner, Mitarbeiter und die Geschäftsleitung. 

Ihre Aufgaben 

Die eigenständige Betreuung von Empfang, Telefon- und E-Mailzentrale sowie allgemeine administrative 

Bürotätigkeiten. Hierbei steht die Beantwortung von Kundenfragen, der telefonische Support der Portalbenutzer und 

die Adress- und Datenpflege in Kombination mit Onlinerecherchen in Vordergrund. Sie unterstützen Vertrieb, 

Buchhaltung und die Portalverantwortlichen aktiv durch Assistenztätigkeiten. 

Ihr Profil 

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare, mehrjährige 

Berufserfahrung. Sie haben Spaß daran eigenverantwortlich zu arbeiten und können selbst Prioritäten setzen. Sie 

telefonieren gerne, sind kommunikativ und können sich gut ausdrücken in Wort und Schrift. 

Des Weiteren gehören zu Ihren Stärken ein pflichtbewusstes, zuverlässiges, exaktes und teamorientiertes Arbeiten 

mit einem hohen Maß an Eigenmotivation und Hands On Mentalität. Hohe Kundenorientierung und ausgeprägtes 

Serviceverständnis Runden Ihr Profil ab. Für diese Position ist ein sicherer Umgang mit MS-Office Voraussetzung. 

Affinität zur Bauwirtschaft ist nicht zwingend aber sehr von Vorteil. 

Wir bieten Ihnen 

Die Mitarbeit in einem gut eingespielten Team und einen sicheren Arbeitsplatz in einem werteorientierten und seit 

mehr als 25 Jahren erfolgreichen österreichischen Unternehmen. Eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle 

Tätigkeit in einem sehr wertschätzenden Arbeitsumfeld, umfassende Einarbeitung und regelmäßige Weiterbildung. 

 

Für diese Vollzeitstelle gilt ein kollektivvertragliches Mindestentgelt von Euro 1.813,- brutto pro Monat. Abhängig von 

der konkreten Qualifikation und beruflichen Vorerfahrung besteht die Bereitschaft zur Überzahlung. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: s.elbl@info-techno.at 
 
 
INFO-TECHNO Baudatenbank GmbH 
Sven Klaus-Dieter Elbl 
Herzog-Odilo-Straße 101 
A-5310 Mondsee 
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