//s\MERTEN

MASCHINENBAU

Wir sind ein seit Gber 100 Jahre bestehendes Familienunternehmen in der 5. Generation, welches
gualitativ hochwertige, innovative und kundenspezifische Automatisierungslésungen fir
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 richtig.

Interesse geweckt? Dann informieren Sie sich Gber die Aufgaben im Detail zur Position

kaufmannische Allroundkraft (m/w/d)
Vollzeit 38,5 h

Ilhre Aufgaben in dieser Position:

e Bearbeitung und Kontrolle der Eingangsrechnungen

e Vorbereitung und Durchfliihrung der Zahlungen

e Abwicklung von Lieferantenmahnungen

e Durchfiihrung der INTRASTAT-Meldungen

e Aufbereitung von Buchhaltungsunterlagen sowie allgemeine organisatorische
Assistenztatigkeiten

e Unterstiitzung des Einkaufsteams bei der Abwicklung von Bestellungen wie z.B. Bearbeitung
Auftragsbestatigungen, Bestellauslosung

e Unterstitzung bei der Transportorganisation

Folgende Kompetenzen bringen Sie bereits mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Berufserfahrung in einer administrativen Allroundposition

e Erfahrung im Kontakt bzw. in der Korrespondenz mit internationalen Partnern/Lieferanten

e Verhandlungssichere Deutsch- und gute Englischkenntnisse

e \Versierter Umgang mit MS-Office und Erfahrung mit ERP-Systemen

o lhre Personlichkeit ist von Genauigkeit, einer ausgepragten Zahlenaffinitat und von offener
und freundlicher Kommunikation (auch international) gepragt

e Sie schatzen den Zusammenhalt im Team und es fallt Ihnen leicht sich in unterschiedliche
Teams einzugliedern

Wie bieten lhnen:

e Die Moglichkeit sich in einem zentralen Team eines stabilen und innovativen Marktfiihrers zu
etablieren

e Die Moglichkeit in diesem Team weiter zu wachsen und sich mit Weiterbildung und Erfahrung
weiterzuentwickeln

e Sehr gute offentlichen Anbindung (direkt an der U1, Nahe S-Bahn) sowie eine
Parkgelegenheit.

e Taglich erhalten Sie einen Essenszuschuss in Hohe von € 2,50 und haben im Haus die
Moglichkeit eines Mittagessens.
Sie starten mit einem Jahresbruttogehalt ab € 37.800,- (38,5 WS, KV Handel) — das Gehalt
wird an lhre Qualifikation und besonders an Ihre einschlagige Erfahrung angepasst

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

www.merten.at / mm-office@merten.at +43 12594648
Merten Maschinenbau u, Vertriebs GmbH , Puchgasse 9, 1220 Wien



