
    

„Das Kapital unseres Unternehmens sind unsere Mitarbeiter*innen, die mit Elan und 
Freude den vielfältigen und sich ständig ändernden Anforderungen kompetent und 
verantwortungsbewusst begegnen.“ 

      

Wir sind ein etabliertes Engineering- und Personaldienstleistungsunternehmen für die Industrie.  
Seit über 30 Jahren bringen wir Technik-Expert*innen mit führenden internationalen Unternehmen zusammen und 
realisieren anspruchsvolle Engineering-Projekte in Automatisierungstechnik, Maschinenbau sowie Mess- und 
Regeltechnik. 
Bei uns stehen Menschen im Mittelpunkt – ihre Entwicklung, ihr Know-how und ihre Zukunft. 
 
Starte jetzt deine Karriere bei uns als … 

 

KAUFMÄNNISCHEN MITARBEITER (m/w/d) in der Administration 

 
Aufgaben: 

•  Unterstützung der Werkstättenleitung bei Terminkoordination, operativen Abläufen und 

Reisemanagement  

•  Bearbeitung von Kundenanfragen sowie Erstellung interner und externer Angebote  

•  Einholung von Lieferantenangeboten und Durchführung von Bestellanforderungen  

•  Organisatorische und administrative Tätigkeiten wie Protokollführung, Archivierung und Ablage  

•  Anlage und Leistungsverrechnung von Projekten und Aufträgen in SAP 

 
Profil: 

•  Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung auf Matura-Niveau (HAK, HLW o. ä.)  

•  Berufserfahrung in einer Assistenz- oder administrativen Rolle  

•  Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse  

•  Sicherer Umgang mit MS Office  

•  SAP-Kenntnisse von Vorteil  

•  Reisebereitschaft (ca. 5 %)  

•  Strukturierte und genaue Arbeitsweise  

•  Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und Organisationsgeschick 
 

Unser Angebot: 
• Langfristige Anstellung in einem erfolgreichen Unternehmen, Spannende Projekte im internationalen Umfeld 

• Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• Flexible Arbeitszeiten und modernes Arbeitsumfeld 

• kollektivvertragliches Mindestgehalt ab 3.009,82€ Brutto (14x p.a), natürlich sind wir zu einer Überzahlung 
auf Grund von einschlägigen Vordienstjahren und Qualifikation bereit! 

Deine Bewerbung sendest Du an: 
 
P&I Technisches Büro für Automatisierungstechnik GmbH  
Triester Straße 305  
8073 Feldkirchen bei Graz 
 

:     bewerbung@pi-gmbh.at           :  www.pi-gmbh.at 

 :     +43 316 29 29 33 12   
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