
                                                                                                                                    

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir: 

BÜROKAUFMANN/-FRAU – Allrounder/in 

für eine ganztägige Beschäftigung im Ausmaß von 38,5 Wochenstunden zum sofortigen Eintritt                  
in unserem neuen Betriebsgebäude in Bürmoos 
 

Sie bringen mit: 

- abgeschlossene Lehre/Ausbildung zum/r Bürokaufmann / -frau 
- mehrjährige einschlägige Praxis  
- selbständige Arbeitsweise 
- kundenorientiertes und unternehmerisches Denken 
- Verhandlungs- und Gesprächssicherheit am Telefon (auch in englischer Sprache) 
- technisches Verständnis und räumliche Vorstellungskraft 
- gute EDV / MS Office Kenntnisse 
- perfekte Deutschkenntnisse (Muttersprache!) 
- Englisch in Wort und Schrift 
- und Sie sind kommunikativ, belastbar, stressresistent, genau, flexibel, humorvoll und teamfähig 

 

Ihre Aufgaben: 

- Allgemeine Bürotätigkeiten (Angebotserstellung, Auftrag, LS, RE…) 
- Versandabwicklung (Frachtpapiere, Zollpapiere /Organisation Paketdienste/Speditionen) 
- Ansprechperson für Kundenanfragen und Kundenberatung in den gesamten EU-Ländern 
- und Drittländern wie z.B. der Schweiz, Norwegen, Lichtenstein etc.; 
- Schnittstelle zwischen Kunden und unserer Produktion 
- Problemlösung bei Reklamationen 
- Wartung unserer Kundenstammdaten und Artikelstammdaten in unserer 

Warenwirtschaftssoftware „SAGE“ 
- Teilnahme an internationalen Messen (Deutschland) 

Wie bieten: 

- eine anspruchsvolle Aufgabe in einem zukunftsorientierten, innovativen Betrieb 
- ein junges, dynamisches Team 
- Interne Schulungen & Weiterbildungsmöglichkeiten 

Es erwartet Sie: 

ein, auf den anzuwendenden Kollektivvertrag basierendes Gehalt, welches sich aus Ihrer individuellen 
Qualifikation und Berufserfahrung entsprechenden KV-Einstufung ergibt. 

- Basisgehalt lt. unserem Stellenprofil:  KV Angestellte/r des Gewerbes, VW Gr. 3/im 1. U. 2. VWJ  –  
Monatsbruttogehalt € 2.138,66 lt. KV 2020 bei Vollzeitbeschäftigung. Überzahlung/Mehrzahlung 
möglich, diese richtet sich nach Ihrer tatsächlichen Einstufung! 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung via Mail an Fr. Heidi Seeleitner:  heidi.s@schildersysteme.at 


