
 

 

Die Bio-Nahrungsmittel Produktions- und Handels GmbH ist ein innovatives und erfolgreiches Familienunternehmen 
mit Tradition. Wir sind spezialisiert auf den Direktimport und die Abpackung von Trockenfrüchten, Nüssen, Samen und 
Saaten aus kontrolliert biologischem Anbau. Der Unternehmenserfolg basiert nicht nur auf dem qualitativ 
hochwertigen Produkt-Portfolio, sondern auch durch das Engagement unserer rund 250 MitarbeiterInnen. Aufgrund 
der erfreulichen Geschäftsentwicklung suchen wir für unseren Standort in Grödig bei Salzburg: 

Auftragsbearbeitung (w/m/d) 

Lebensmittelbranche in Vollzeit (38,5 Std/Woche)  

Ihre Aufgaben  

 Bearbeiten von Kundenaufträgen mittels ERP – beinhaltet auch elektronische Abwicklung 
div. Kundenaufträge (EDI) 

 Korrespondenz Kunden sowie Speditionen 
 Ausstellung von Lieferscheinen und Rechnungen für Kunden, Gutschriften sowie Rework 
 Telefondienst (Annahme und Weiterleiten von Telefonaten) 
 Erteilung Speditionsaufträge 
 Pflege Speditionsbewertungen, Kundenaufträge 
 Ersteinweisung Besucher & Dienstleister (Chip, Kleidung, Dokumentation etc.) 
 Bearbeitung und Weiterleitung der Office Mails 
 Pflege Palettenkonto 
 Handkassa 

Unsere Anforderungen 

 Kaufmännische Ausbildung 
 Freude an Organisation und interner sowie externer Kommunikation 
 Sehr gute MS-Office Kenntnisse, speziell Word und Excel 
 Hohe Flexibilität und Leistungsbereitschaft 
 Hohes Maß an Eigenverantwortung und Verlässlichkeit 
 Selbständiges, unternehmerisches Denken und eigenständige Arbeitsweise 

Unser Angebot 

 ein sicherer Arbeitsplatz in einem stark expandierenden Familienunternehmen 
 ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem dynamischen Team 
 sehr gutes Betriebsklima 
 geregelte Arbeitszeiten (Gleitzeit) 
 Bruttojahresgehalt ab EUR 35.000,- bei 38,5 Stunden/Woche mit der Bereitschaft 

zur Überzahlung bei entsprechender Qualifikation und Berufserfahrung 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an:  

Fa. Bio-Nahrungsmittel 
Produktions- u. Handels GmbH 
Gewerbestraße 2 
5082 Grödig 
Tel.: 06246 763 84 
Fax: 06246 763 84 - 1 
📧 bewerbung@bio-nahrung.at 

🌏 www.bio-nahrung.at 


