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Verantwortungsbewusste(r) & zuverlässige(r) MITARBEITER/IN  
für Büro und Verkauf in etabliertem Familienbetrieb gesucht 

 
Wir sind ein Familienunternehmen und seit 1978 auf Sandstrahl- und Drucklufttechnik spezialisiert. Unsere Werte und 
Philosophie sind Professionalität, Qualität, persönliche Kundenbetreuung, Zuverlässigkeit und Innovation in der 
Sandstrahl- und Drucklufttechnik. 
 
Wir bieten eine Vollzeitstelle als Handelsangestellter (m/w/d), in unserem Büro für die laufende Buchhaltung, die 
Kundenbetreuung, sowie den Verkauf. Haben Sie folgende Eigenschaften? 

 

• Umfangreiche Buchhaltungskenntnisse, PC-Kenntnisse (MS Office, Mesonic WinLine) 

• Deutsch in Wort und Schrift, Englisch von Vorteil 

• Freundlich und respektvoll (täglicher Kundenverkehr) 

• Zuverlässig, verantwortungsbewusst und einsatzfreudig 

• Teamfähig und hilfsbereit 

• Schulungswillig für Weiterbildung/Serviceschulungen, etc. 

• Einwandfreies Leumundszeugnis 
 

Einsatzgebiete: 

• Buchhaltung und Administration 
o Softwareunterstützte (Mesonic WinLine) Buchhaltung, Monatsabschluss, Jahresabschluss bis zur 

Rohbilanz 
o Eröffnungsbuchungen, Saldenvorträge, Kassaführung, Umsatzsteuervoranmeldung 
o Berechnung der Kammerumlage, Einteilung des Zahlungsverkehrs, Verbuchung von Lohn- und 

Gehaltsabrechnungen 
o Tägliche Geschäftskorrespondenz (Angebotslegung, Fakturierung und Mahnwesen) 
o Wartung und Aktualisierung von Kreditoren- und Debitorenstammdaten 
o Einteilung und Planung von Ausgangsfrachten 

 

• Auftragsbearbeitung im persönlichen Kundenkontakt, per Telefon und E-Mail 
 

• Lagerverwaltung 
o Zusammenstellung, Ausgabe und Versand von Waren- und Sandstrahlmitteln 

 

• Bereitschaft für alle in einem Kleinbetrieb anfallenden Tätigkeiten  
 
Arbeitszeiten: 
Mo-Do: 07:00 - 12:00 Uhr und 13:00 - 16:30 Uhr, Fr. 07:00 - 12:00 Uhr 
Alternativ auch Stundenreduzierung auf 4 Tage-Woche (Mo.-Do.) möglich. 
 
Entlohnung: € 2.400 brutto monatlich bei 38,5 Wochenstunden. 
(Überzahlung nach Qualifikation und Erfahrung möglich, Mindestgehalt laut Kollektivvertrag monatlich € 1.896 brutto) 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an ruby@ruby.at.  
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