
Die Johann Offner Unternehmensgruppe ist ein erfolgreicher 
mittelständischer Industriekonzern in Wolfsberg / Kärnten, der in 
der Säge-, Holzverarbeitenden- und Metallindustrie tätig ist.  
Aktuell suchen wir für den Bereich Metallindustrie eine/n  

 

Sachbearbeiter/in im Vertriebsinnendienst 
in Teilzeit mit 20 bis 30 Stunden (5-Tage-Woche)   

Die wesentlichen mit dieser Position verbundenen Aufgaben umfassen 
 

- Abwicklung des operativen Tagesgeschäftes in unserem ERP-System betreffend 
die Anlage und Pflege von Kundenstammdaten, Preislisten und Kundenartikel 

- Erstellung und Versendung von Angeboten und Anfragen  
- Erfassung von Bestellungen, Koordination von Lieferterminen und Transportlogis-

tik, Fakturierung von Lieferungen, Erstellung von Rechnungen und Lieferpapieren 
(Lieferschein, CMR) sowie Reklamationsbearbeitung 

- Unterstützung der Vertriebsleitung und Mitarbeit bei der Optimierung interner und 
externer Prozesse sowie das Führen diverser Statistiken und Auswertungen 

- Mitarbeit bei der Umsetzung von CRM- und Marketingmaßnahmen 
 
Die Einstufung erfolgt im KV für Angestellte in Information und Consulting in der Be-
schäftigungsgruppe III mit einem Mindestgehalt (bei Vollzeitbeschäftigung) iHv € 2.534,74 
brutto in der Grundstufe. Eine Höherstufung und Überzahlung ist je nach Qualifikation und 
Berufserfahrung möglich und üblich. 
 
Wenn Sie eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HLW), mehrjährige 
Berufserfahrung sowie Englischkenntnisse in Wort und Schrift vorweisen können und 
darüber hinaus über eine eigenverantwortliche strukturierte Arbeitsweise, Teamfähigkeit, 
Zuverlässigkeit, Flexibilität und hohe Einsatzbereitschaft verfügen, dann freuen wir uns auf 
Ihre schriftliche Bewerbung via E-Mail, an:  
Joh. Offner Verwaltung und Vertrieb GmbH, z.H. Frau Nicole Perchtold, Schwemm-
tratten 7, 9400 Wolfsberg, perchtold@offner.at, www.offner.at, Tel: 04352/2731-0. 


