
 

 

 

 

 

WIR SUCHEN EINE/N 

OFFICE MANAGER:IN 

IHRE AUFGABEN 

•   Allgemeine Büroorganisation und -verwaltung 
•   Telefonischer und schriftlicher Kundenkontakt 
•   Terminmanagement sowie Koordination von Serviceeinsätzen 
•   Unterstützung bei der Angebots- und Rechnungserstellung 
•   Betreuung von Lieferanten und Geschäftspartnern 
•   Unterstützung der Geschäftsleitung im administrativen Bereich 
•   Pflege und Verwaltung von Stammdaten  
•   Mitarbeit bei einfachen vorbereitenden Buchhaltungsaufgaben  

IHR PROFIL 

•   Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
•   Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil 
•   Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) 
•   Selbstständige, strukturierte und verlässliche Arbeitsweise 
•   Freundliches Auftreten und gute kommunikative Fähigkeiten 
•   Organisationstalent und Hands-on-Mentalität 
•   Erfahrung im Handwerk oder technischem Umfeld von Vorteil 

WIR BIETEN 

•   Ein familiäres Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen 
•   Abwechslungsreiche Tätigkeit mit Eigenverantwortung 
•   Sicherer Arbeitsplatz in einem etablierten Traditionsunternehmen 
•   Vollzeitanstellung 38,5h / flexibler Urlaubsplanung 
•   Leistungsgerechte Entlohnung (je nach Qualifikation und Erfahrung) 
•   Wertschätzendes Miteinander in einem eingespielten Team 

Beginn ab sofort bzw. auch nach Vereinbarung möglich! 

INTERESSE GEWECKT? 
Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung  
per E-Mail an: office@elektro-haslinger.com 
Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne telefonisch zur Verfügung. 

 

 

Bachstraße 11 
5023 Salzburg 

 

 

0662 660 500 
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elektro-haslinger.com 

ÜBER UNS 

Wir sind ein seit Jahrzehnten bestehendes, 
traditionelles Elektrounternehmen in 
Salzburg.  
Als familiär geführter Betrieb legen wir 
großen Wert auf ein vertrauensvolles 
Miteinander, Verlässlichkeit und Qualität. 
Unsere Kunden schätzen unser Know-how, 
unsere Beständigkeit – und die Menschen, 
die hinter unserer Arbeit stehen. Zur 
Verstärkung unseres Teams suchen wir 
eine engagierte Office Managerin, die mit 
Organisationstalent, Herz und 
Hausverstand unseren Büroalltag im Griff 
behält. 
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