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Wir sind ein seit über 100 Jahre bestehendes Familienunternehmen in der 5. GeneraƟon, welches 
qualitaƟv hochwerƟge, innovaƟve und kundenspezifische AutomaƟsierungslösungen für 
unterschiedlichster Branchen anbietet. Wenn Sie Interesse haben Teil unseres Teams zu werden, in 
welchem Zusammenarbeit und Zusammenhalt an erster Stelle stehen, dann sind Sie bei uns richƟg. 

Interesse geweckt? Dann informieren Sie sich über die Aufgaben im Detail zur PosiƟon

kaufmännische AllroundkraŌ (m/w/d)
Vollzeit 38,5 h

Ihre Aufgaben in dieser PosiƟon:

 Bearbeitung und Kontrolle der Eingangsrechnungen
 Vorbereitung und Durchführung der Zahlungen
 Abwicklung von Lieferantenmahnungen
 Durchführung der INTRASTAT-Meldungen
 Auĩereitung von Buchhaltungsunterlagen sowie allgemeine organisatorische 

AssistenztäƟgkeiten
 Unterstützung des Einkaufsteams bei der Abwicklung von Bestellungen wie z.B. Bearbeitung 

AuŌragsbestäƟgungen, Bestellauslösung
 Unterstützung bei der TransportorganisaƟon

Folgende Kompetenzen bringen Sie bereits mit:

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
 Berufserfahrung in einer administraƟven AllroundposiƟon 
 Erfahrung im Kontakt bzw. in der Korrespondenz mit internaƟonalen Partnern/Lieferanten
 Verhandlungssichere Deutsch- und gute Englischkenntnisse
 Versierter Umgang mit MS-Office und Erfahrung mit ERP-Systemen
 Ihre Persönlichkeit ist von Genauigkeit, einer ausgeprägten Zahlenaffinität und von offener 

und freundlicher KommunikaƟon (auch internaƟonal) geprägt
 Sie schätzen den Zusammenhalt im Team und es fällt Ihnen leicht sich in unterschiedliche 

Teams einzugliedern

Wie bieten Ihnen:

 Die Möglichkeit sich in einem zentralen Team eines stabilen und innovaƟven Markƞührers zu 
etablieren

 Die Möglichkeit in diesem Team weiter zu wachsen und sich mit Weiterbildung und Erfahrung 
weiterzuentwickeln

 Sehr gute öffentlichen Anbindung (direkt an der U1, Nähe S-Bahn) sowie eine 
Parkgelegenheit. 

 Täglich erhalten Sie einen Essenszuschuss in Höhe von € 2,50 und haben im Haus die 
Möglichkeit eines MiƩagessens.
Sie starten mit einem JahresbruƩogehalt ab € 37.800,- (38,5 WS, KV Handel) – das Gehalt 
wird an Ihre QualifikaƟon und besonders an Ihre einschlägige Erfahrung angepasst

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbungsunterlagen an 
mm-office@merten.at


