
 
 
 
 
 
 
 
 
TWO IN A BOX – ARCHITEKTEN.  
Gemeinsam mit unseren Auftraggebern entstehen charakteristische und für die Region 
maßgeschneiderte Baustrukturen. Das Team versteht sich als Partner, dass das Bauvorhaben vom 
Entwurf bis zum Eröffnungsfolder begleitet und durch die Qualität der Architektur sowie Servicequalität 
in die Steigerung des Kundennutzens investiert. 
 
Wirken Sie als Ergänzung unseres seit mehr als 20 Jahren sehr erfolgreichen Teams mit an der 
Realisierung spannender Projekte! 
 
 
Wir suchen Sie als 

 
Mitarbeiter/in im Sekretariat 

4100 Ottensheim 
 
 
Ihre Hauptaufgaben bei uns sind:  

- Organisatorische und administrative Unterstützung der Geschäftsleitung  
und des gesamten Projektteams  

- Telefonservice 
- Allgemeine Sekretariatsarbeiten 
- Terminverwaltung 
- Empfang von Kunden 
- Betreuung der Homepage und Social Media Kanäle  
- Erstellung diverser Marketingmaßnahmen 

 
 
Wir wenden uns an engagierte Personen mit nachfolgenden Qualifikationen:  

- Gute MS Office Kenntnisse 
- Im Idealfall Kenntnisse mit Grafikprogrammen (Adobe Photoshop, InDesign) 
- Freude am Telefonieren 
- Engagement und Lernbereitschaft 
- Teamorientierte, ambitionierte Persönlichkeit mit Innovationsfreude 

 
 
Als sehr solides, wachsendes und nachhaltig agierendes Architekturbüro bieten wir Ihnen: 

- Mindestbruttogehalt lt. Kollektivvertrag 
Überbezahlung ist je nach Erfahrung und Qualifikation möglich 

- Flexibilität betreffend Arbeitszeit 
- Weiterbildungsmöglichkeiten 
- Arbeiten in einem jungen, erfahrenen Team 
- Staufreier Arbeitsweg – kostenlose Parkplätze direkt vor dem Büro 

 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an  
 
TWO IN A BOX – ARCHITEKTEN 
Hostauerstraße 33a 
4100 Ottensheim 
jasmin.wolf@twoinabox.at 


