
                            KW Metallbau GmbH, Hauptstraße 18, 2325 Himberg 
 

  

Wir suchen zum ehestmöglichen Zeitpunkt für unseren Betrieb eine  

 

Selbständige Sachbearbeitung 
 

Ihre Aufgaben bei uns 

 Eigenständige Abwicklung von Kunden-Aufträgen (Angebotserstellung, 
Auftragsbearbeitung bis zur Fakturierung unserer Leistungen) 

 Korrespondenz mit Lieferanten und Kunden 
 Überblick über den Eingang der vereinbarten Lieferungen 
 Zuordnung der Eingangsrechnungen und Lieferscheine  
 Allgemeine Büroarbeiten 

 

Ihr Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mind. 4-jähriger 
Berufserfahrung 

 Gute Kenntnisse in MS-Office und Interesse am Erlernen und Anwenden 
spezifischer Software 

 Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Teamfähigkeit, Sozialkompetenz, Belastbarkeit und eigenständiges Arbeiten 

sind selbstverständlich 

 

Wir bieten 

 Selbständiges, verantwortungsvolles und abwechslungsreiches 
Aufgabengebiet 

 Angenehmes Betriebsklima 
 Sinnstiftender, sicherer Arbeitsplatz – langfristige Zusammenarbeit ist unser 

Ziel 

 

Unser Angebot 

Das monatliche Bruttogehalt für diese Position liegt bei € 2.373,95 auf Vollzeitbasis 
(40 Std./Woche) mit der Bereitschaft zur Überzahlung je nach Qualifikation und 
Erfahrung. 

 

Sie möchten unser gut eingespieltes und motiviertes Team unterstützen? 

Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung inkl. Lebenslauf, gerne 
auch per Mail an: office@kw-metallbau.at ! Für Fragen kontaktieren Sie bitte Frau 
Monika Bauer, Tel. 0699/11 420 100. 


