
wir
suchen.

Die Grassmann GmbH mit Sitz in Kirchberg/Pielach ist ein bestens 
geführter Familienbetrieb mit einem klaren Bekenntnis zur Region.
Am Standort werden Sessel produziert, auf denen man gerne sitzt 
und verweilt – und genau so ein Sessel ist nun frei geworden.
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine engagierte und zuverlässige

Sachbearbeiterin (m/w/d)  
für Auftragsbearbeitung u. Unterstützung der Geschäftsleitung

Ihre Aufgaben: 
•	 Erfassung und Pflege von Kundenaufträgen im System
•	 Kommunikation mit Kunden, bei Bedarf Kundenberatung vor Ort
•	 Allgemeine administrative und organisatorische Tätigkeiten
•	 Abwicklung des täglichen Versands
•	 Organisatorische Unterstützung der Geschäftsführung

Ihr Profil: 
•	 Kaufmännische Berufsausbildung
•	 Erfahrung in der Auftragsbearbeitung oder Büroorganisation von Vorteil
•	 Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office)
•	 Eigenständige, genaue und strukturierte Arbeitsweise
•	 Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und Organisation

Unser Angebot: 
•	 Wir sind ein verlässlicher Arbeitgeber, unsere Mitarbeiter*innen  

sind uns wichtig.
•	 Wir bieten flexible Arbeitszeiten.
•	 Das monatliche Gehalt lt. KV beträgt € 2.461,58 brutto auf Basis 

40 Wochenstunden, wobei die tatsächliche Bezahlung abhängig  
von Qualifikation und Erfahrung ist.

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an: 
office@grassmann.at

Grassmann GmbH 
St. Pöltner Straße 88, 3204 Kirchberg/Pielach, Tel. 02722/7340 www.grassmann.at

Dein 
Sessel


