
Projektmanagement & 
Kund:innenbetreuung
32-40 Wochenstunden | Start Februar/März 2024

Wir suchen eine:n Mitarbeiter:in für

Wir sind eine kleine Designagentur in Graz und schaffen charakterstarke Lösungen im Spannungsfeld 
Ausstellungs design, Markenauftritte, Raumgestaltung und Leitsysteme. Vielfalt dominiert unseren Alltag 
– jedes Projekt ist individuell, kein Tag gleicht dem anderen. 

Wir suchen nach einem erfahrenen Organisationstalent, das interdisziplinär denkt und Projekte 
souverän abwickelt. Die ideale Person erkennt die Wünsche & Bedürfnisse aller Beteiligten und kann 
Herausforderungen in Projekten emphatisch lösen. 

Deine Aufgaben: 
• Projektmanagement: Optimale Vorbereitung und Projektleitung in allen Projektphasen,  

Erstellen von Briefingunterlagen, Koordination Aufgaben & Projektabläufe im Kreativteam, 
strategische Projekt- & Ressourcenplanung, Unterstützung Aufbereitung Präsentationen, 
Abstimmung & Aufbereitung Kund:nnenfeedback, Qualitätssicherung interne Workflows, 
Koordination Produktions abläufe mit externen Drittleistern (Druck, Aufbau u. Ä.)

• Kund:innenbetreuung: Betreuung & Beratung der Kund:innen während der Projektlaufzeit, 
Durchführen von Präsentations- & Abstimmungsterminen,  Budget- & Zeitmanagement

• Die Zahlen im Blick: Erstellen von Kostenhochrechnungen & Angeboten in Abstimmung mit 
der Geschäfts führung, Einholen von Angeboten bei DrittleisterInnen, Kosten überwachung 
während aller Projektphasen, Rechnungslegung in Abstimmung mit der Geschäftsführung

• Vorausschauende Planung und laufende Qualitätssicherung: Termine, Aufgaben, 
Ressourcen, Zeit & Budget, Auswertung abgeschlossener Projekte, laufende Optimierung 
interne Workflows

Unsere Anforderungen: 
• Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung im Projektmanagement
• Agentur-Erfahrung in der Abwicklung von Gestaltungsprojekten von Vorteil
• Perfekt organisiert, sorgfältig, freundlich, engagiert und begeisterungsfähig
• Zuverlässiges, selbständiges Arbeiten
• Gespür für Kund:innen und deren Anforderungen
• Sehr gute Kommunikationsfähigkeit – persönlich, schriftlich, am Telefon
• Sehr gute Kenntnisse in den gängigen Office-Programmen (MS Word, MS Excel)
• Ausbildung im Bereich Marketing, Kommunikation oder Projekt- & Prozessmanagement

Wir bieten:  
• Anstellung im Außmaß von 32-40 Wochenstunden (Start mit Februar/März 2024)
• Sympathisches, interdisziplinäres Team, angenehmes Arbeitsklima, schönes Büro
• Anspruchsvolle, abwechslungsreiche Projekte im Spannungsfeld Ausstellungen, 

Markenauftritte, Raumgestaltung und Leitsysteme
• Für diese Stelle ist ein Vollzeit-Bruttojahresgehalt von 39.685,80 Euro (40h) vorgesehen, dein 

tatsächliches Gehalt ist abhängig von deinen Qualifikationen und deiner Erfahrung.

Interessiert? Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Wir sind gespannt, welche Projekte du bereits erfolgreich umgesetzt hast  
und mit welchem Know-how du unser Team bereicherst.  
Sende uns deine Bewerbungsunterlagen an office@look-design.at


