
Seit 75 Jahren das führende Unternehmen 
im Bereich Armaturen u. Komponenten für 
Dampf- u. Kondensatanlagen

Zur Nachbesetzung unseres Teams, suchen wir ab sofort eine/n

AssistentIn der Geschäftsführung 
Vollzeit – Dienstort Wien

Das sind Ihre Aufgaben:
•  Organisatorische und administrative Belange der Geschäftsführung abwickeln
•  Unterstützung des Berichtswesen bzw. der internen Projektcontrolling-Prozesse
•  Ablauf der buchhalterischen und materialwirtschaftlichen Belange
•  Vorbereitende Buchhaltung und Schnittstelle für Steuerberater
•  Allgemeine Backoffi  ce-Agenden wie Korrespondenz, Postverwaltung 

und Telefonbetreuung
•  Vorbereitung bzw. Erstellung von Protokollen, Angeboten, Abrechnungen etc.
•  Beantwortung von telefonischen Anfragen - Korrespondenz mit Kunden 

(deutsch/englisch)

Was erwarten wir von Ihnen?
•  Eine fundierte kaufmännische Ausbildung (HAK, HBLA, Lehre)
•  Erfahrung hinsichtlich Buchhaltungsvorbereitung und Umgang mit Steuerberater 
•  Verantwortungsbewusstes, selbstständiges, eigenverantwortliches 

und organisiertes Arbeiten
•  Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Offi  ce), Sage b7 Kenntnisse von Vorteil
•  Eine aufgeweckte und umsetzungsstarke Persönlichkeit 

mit hervorragender Organisationsfähigkeit
•  Teamfähigkeit und Einsatzbereitschaft, Loyalität und Diskretion,

Zuverlässigkeit und  Genauigkeit

Was bieten wir Ihnen?
•  Wertschätzende Unternehmenskultur
•  Angenehmes Arbeitsklima in einem dynamischen und engagierten Team
•  Ein spannendes und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld
•  38,5 Wochenstunden mit Gleitzeitregelung
•  Ein Monatsbruttogehalt (auf Vollzeitbasis, nach KV - Handel, Gruppe D, Stufe 2)

von mindestens € 2036,00,- p.m. Abhängig von Ausbildung, Qualifi kation 
und  Erfahrung ist eine weitere Überzahlung möglich.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie uns Ihre schriftlichen Bewerbungsunterlagen mit Motivationsschreiben 
an bewerbung@eichler.at


