
Wir suchen eine MitarbeiterIn für Tätigkeiten im Büro einer Glaserei  
für (25 bis)40 Stunden / 5 Tage Woche 

Entlohnung lt. Kollektivvertrag Angestellte im Handwerk und Gewerbe  
Verwendungsgruppe 2 im 1.und 2. Verwendungsgruppenjahr € 1.930,00 brutto 
Je nach Qualifikation und Berufserfahrung, selbstverständlich auch höhere Einstufung möglich. 

 

Dein Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene technische oder kaufmännische Ausbildung (HTL, 
Abgeschlossene Fachschule, HAS, technische Lehre,…) 

• EDV Kenntnisse / MS Office 
• Technisches Verständnis, Grundwissen 
• Genauigkeit 
• Selbstständige Arbeitsweise 
• Teamfähig 
• Deutsch in Wort und Schrift 
• Freundliches, kompetentes Auftreten 

Deine zukünftigen Tätigkeiten: 

• Abwicklung von Fertigungsaufträgen 
• Fertigen von Bestellskizzen 
• Warenbestellung (Glas, Beschläge, diverse Klein- und Montagematerialien,……) 
• Kontrolle der Auftragsbestätigungen  
• Warenübername  
• Anbotslegung und Fakturierung 
• Kundenbetreuung 

Das erwartet Dich: 

• Zusammenarbeit im kleinen Team 
• Intensive Einschulung 
• Langfristiges Beschäftigungsverhältnis mit abwechslungsreichen Aufgabengebieten 
• Jeden Freitag ab 12.00 Uhr frei (Nach der Einschulungsfase eventuell eine Woche 4 

Tagewoche und eine Woche 5 Tagewoche verhandelbar) 

Sollten wir dein Interesse geweckt haben, bewirb dich bitte schriftlich mit deinen 
Ausbildungsnachweisen und Lebenslauf bei: 

 Heinzl Glasbau Gmbh 
 1060 Wien; Haydngasse 4 
 E-Mail: office@heinzlglas.at 
 Tel.: 01 / 597 97 07 
 Homepage: www.heinzlglas.at 
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