
Zur Verstärkung unseres Büroteams 
suchen wir ab sofort eine/n motivierte/n

Mitarbeiter/in für die 
Auftragserfassung   

� Aufgabengebiet:
· Erfassung von eingehenden Kundenaufträgen
· Erstellung von Angeboten, Auftragsbestätigungen, Lieferscheinen, Rechnungen und Gutschriften
· Professionelle und freundliche Kundenbetreuung (vorwiegend via Telefon)
· Reklamationsbearbeitung vom Wareneingang bis zur Versendung

� Wir erwarten uns:
· ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse, vertraut mit der Arbeit am PC
· genaue und strukturierte Arbeitsweise 
· Kommunikationsstärke 
· verantwortungsvolles Arbeiten im Team 
· Büroerfahrung erwünscht 

� �Wir bieten Ihnen:
· eine interessante, ansprechende und herausfordernde Tätigkeit
· freundliches und familiäres Betriebsklima
· die Möglichkeit, langfristig verantwortungsvolle Aufgaben zu übernehmen
· einen sicheren Arbeitsplatz 
· Voll- oder Teilzeit
· �Gleitzeit: Mo–Fr 07:00 bis 17:00 Uhr, Kernzeit: 09:00 bis 15:00 Uhr, jeden 2. Freitag frei
· �Firmenfeiern, Mitarbeitervergünstigungen
· �gute öffentliche Verkehrsanbindung, kostenlose Firmenparkplätze
· �aus gesetzlichen Gründen weisen wir auf die im KV festgelegte Entlohnung hin  
(1.980,– € Brutto/Vollzeitbasis). Bereitschaft zur adäquaten Überzahlung je nach Qualifikation.

Du bist auf der Suche nach einer neuen Herausforderung und möchtest dich  
berufliche weiterentwickeln? Dann bewirb dich unter: office@schwoeller.at 

Als österreichisches Familienunternehmen vertreibt die Firma Schwöller Sonnenschutz sowie Rundstangen und Karniesen im Innenbereich 
und Markisen bzw. Insektenschutz im Außenbereich. Mit über 60 Jahren Branchenerfahrung zählt schwöller zu den führenden Unternehmen 
im Bereich Sonnenschutz in Österreich.

schwöller

//  Teil- oder Vollzeit, zum sofortigen Eintritt


