
Aufgabenbereiche: 
Auftragsmanagement

Angebote erstellen und versenden
Bestellungen entgegennehmen und Ware bestellen
Auftragsmanagement in SAP

Unterstützung der Buchhaltung
Verwaltung

Vertragsmanagement
Dokumentenablage
Inventarpflege

technisches Dispatching
Anrufe entgegennehmen
erste Anlaufstelle für Kunden
Ticketerstellung und Dispatching an Second-Level-Support

Starten Sie Ihre Karriere bei 
im Backoffice (m/w/d)

Seit 30 Jahren beraten und unterstützen wir Unternehmen beim Aufbau und
der Wartung ihrer IT. Wir bauen Netzwerke, planen die Cloud-Architektur und
betreuen die Arbeitsplätze. Für unsere über 250 Kunden benötigen wir nun
Verstärkung in unserem Backoffice-Team. Wir suchen jemanden, der im
Ausmaß von 20-30 Wochenstunden unser Team tatkräftig bei diversen
administrativen Tätigkeiten unterstützt.

Ihr Profil: 
abgeschlossene Schulausbildung mit Matura
Buchhaltungskenntnisse
erste Erfahrungen im Office Management von Vorteil
technische Kenntnisse von Vorteil
gute Office 365 Kenntnisse
offene Persönlichkeit, Teamgeist und Einsatzbereitschaft 



Unser Angebot:
Für diese Position ist ein Jahresbruttogehalt ab €30.366 vorgesehen (Basis
Vollzeit). Eine Überzahlung ist je nach Qualifikation und Erfahrung möglich.
Arbeitszeiten flexibel einteilbar

Regelarbeitszeit Mo-Do 08:00 - 17:00, Fr 08:00 - 12:30
modernes Büro im Herzen des Weinviertels

Top Lage mit Nähe zu Wien, Mistelbach, Gänserndorf und Korneuburg
gute öffentliche Anbindung mit Zug und Bus
moderne Hardware
zahlreiche Parkmöglichkeiten inkl. firmeneigene Ladesäulen für e-Autos

Arbeiten in einem gut eingespielten Team
regelmäßige Firmen- und Teambuilding-Events

Wir bei EBL legen viel Wert auf Teamgeist. 
Vielleicht sind Sie schon bald ein Teil davon!

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Lebenslauf an
bewerbung@ebl.at.

Sie haben noch Fragen?
Melden Sie sich bei mir - ich beantworte

gerne alle offenen Themen.

Jana Lang
HR & Marketing

j.lang@ebl.at
+43 2245 3435
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