
Assistenz Customer Service &
Einkauf (m/w/d)

Bitte übermitteln Sie Ihre Bewerbung ausschließlich über das Online-Tool unseres Personalberaters Consulting 
Team Graz. Wir garantieren die absolut vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung!

ZUR BEWERBUNG

Teilzeit/Vollzeit, ab sofort, Peggau (bei Graz)

In dieser Position sind Sie sehr abwechslungsreich in allen wesentlichen Verwaltungsbereichen des Unternehmens

tätig und können dabei umfangreiche Erfahrung sammeln. Gemeinsam mit unserem Operations-Team tragen Sie

dazu bei, dass unser Betrieb rund läuft und unsere Kunden weltweit zufrieden sind.

Ihre Aufgaben

• Unterstützung bei der Abwicklung des Einkaufsprozesses (Angebotseinholung, Bestellung, Verbuchung etc.)

• Unterstützung bei der Betreuung unserer Kunden, Auftragsabwicklung und Versandvorbereitung

• Administrative Aufgaben (Administration der Eingangs- und Ausgangspost und Entgegennahme von zentralen

Telefonaten/E-Mails, Stammdatenpflege etc.)

Ihr Profil

• Abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung (z.B. HAK, HTL)

• Erste einschlägige Berufserfahrung ist von Vorteil

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

• Sehr gute Kenntnisse MS Word, MS Excel, MS Outlook

• Sie legen Wert auf Service- und Lösungsorientierung verfügen über eine strukturierte und effiziente Arbeitsweise.

Es macht Ihnen Spaß zu Organisieren und unterschiedliche Bereiche kennenzulernen und zu unterstützen.

Unser Angebot

• Langfristigen und sicheren Arbeitsplatz mit abwechslungsreichem Aufgabengebiet.

• Zahlreiche Benefits (Mitarbeiterevents, Parkplatz, Förderung öffentlicher Verkehrsmittel, Betriebsarzt…)

• Flache Hierarchien und eine wertschätzende Kommunikationskultur

• Sehr gute Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln (Bus/Bahn)

• Ihr Gehalt wird in einem persönlichen Gespräch vereinbart und berücksichtigt selbstverständlich Ihre

berufliche Erfahrung und Qualifikation! (Mindestgehalt laut KV im 1. und 2. VwGJ EUR 1.824,13 brutto/Monat auf Basis Vollzeit)

Wir sind ein führender Produzent von Isolatoren für Mittel- und Hochspannungstechnik in Peggau bei Graz und

beschäftigen rund 100 Mitarbeiter*innen. Seit mehr als 30 Jahren fertigen wir mit innovativen Methoden

maßgeschneiderte Isolatoren, Durchführungen und Sensoren aus Gießharz für unsere internationalen Kunden.

https://jobs.b-ite.com/de/jobposting/b4e12501ec00e10caae37f70e73817c31da1faae0/apply
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