Kaufmannische Angestellte (m/w)

HB-Technik Ges.m.b.H - Schwanenstadt - Vollzeit - Berufseinstieg
- 24.12.2023

hb-technik &

hb-technik ist ein international tatiger
Anlagen- und Maschinenbaubetrieb
mit Fokus auf die Lebensmittelindustrie.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir

KAUFMANNISCHE ANGESTELLTE (m/w)
Vollzeit - zum ehestmaoglichen Eintritt

Unsere Anforderungen

* abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK/HBLA oder kaufmannische Lehre)
* mehrjahrige Berufserfahrung von Vorteil

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

¢ gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Powerpoint)

¢ kommunikative und aufgeschlossene Personlichkeit

¢ hohes Mal3 an Organisations- und Teamfahigkeit

¢ selbststandiger und eigenverantwortlicher Arbeitsstil sowie absolute Zuverlassigkeit

Ihre Aufgaben

¢ Erstellung von Angeboten und Auftragsbestatigungen nach Vorgabe der Verkaufer
e Erstellung von Lieferscheinen und Rechnungen

e Vorbereitung und Erstellung von Exportdokumenten

* UnterstUtzung des Serviceinnendienstes

* Vorbereitungsarbeiten fur die Buchhaltung

¢ Korrespondenz mit Kunden und Geschaftspartnern

¢ Datenpflege im ERP-System (Microsoft Dynamics NAV/BC)

¢ Dateneingabe auf Website (CMS Typo3)

* Termindisposition- und Reisemanagement

Es erwartet Sie ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet in einem mittelstandischen
Familienbetrieb mit angenehmem Betriebsklima.

Informationen zu Bewerbung und Gehalt

Wir bieten, je nach Qualifikation und Erfahrung, einen Bruttogehalt von EUR 2327 bis zu EUR 2950 pro
Monat.

hb-technik GmbH


https://www.karriere.at/f/hb-technik-gesmbh

Helmut Hemetsberger
C.E.O./ managing partner

Atzbacher Strasse 33, A-4690 Schwanenstadt
tel: +43 7673 2261-0

fax: +43 7673 2465

e-mail: hr@hb-technik.at
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