
 

GESPÜR FÜR HOLZ 

Wir sind ein junges, modernes Holzbau-Unternehmen welches Tradition auf sinnvolle Weise mit 
Innovation und Fortschritt verbindet. 

Stolz blicken wir auf 40 Jahre gewachsene Erfahrung mit dem besonderen Baustoff Holz zurück. 

Wir sind vorwiegend regional tätig und kompetenter Ansprechpartner im Bereich Holzbau: 
von kleinen Um- oder Zubauten bis hin zu schwierigen und großen Holzkonstruktionen sowie 
Vollholzhäusern. 

 

 

Zum sofortigen Eintritt suchen wir: 
Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 
25-40 Wochenstunden | Arbeitsort: 3543 Eisengraberamt 
 
 

DEINE AUFGABEN: 

• Administratives 
 Allgemeine Büroorganisation und -verwaltung 
 Korrespondenz, Postbearbeitung, Telefondienst 
 Koordination, Verwaltung sowie Organisation interner 

und externer Termine 
 Kundenanfragen, Kundenakten und 

Kundenkommunikation 
 Dokumentenmanagement und Ablagesystem 

• Personalwesen 
 Erfassung der Arbeitszeiten 
 Vorbereitung der Lohnabrechnungen 
 Personalakte verwalten 

• Rechnungswesen 
 Rechnungserfassung 
 Auftragsverwaltung 
 Zahlungsverkehr 
 Buchhaltungsvorbereitung 

 

 

DEIN PROFIL: 

• Fundierte kaufmännische Ausbildung (HAK, HASCH, oä.) 
• nachweislich, einschlägige Berufserfahrung 
• schneller und präziser Umgang mit Zahlen 
• Loyalität, Vertraulichkeit und Diskretion 
• selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 
• gute IT-Kenntnisse 
• selbstsicheres Auftreten, hohe Kontakt- und 

Kommunikationsfähigkeit 
• Engagement und Verlässlichkeit 
• Lösungsorientiertes und praktisches Denken 
• Soziale Kompetenz, Teamfähigkeit und 

Verantwortungsbewusstsein 
• Technikaffinität wäre hilfreich 
 

UNSER ANGEBOT: 

• Angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen und 
engagierten Team 

• definiertes Tätigkeitsfeld 
• eigenverantwortliches und selbstständiges Arbeiten 
• offene, kommunikative und innovative 

Unternehmenskultur 
• langfristiger, sicherer Arbeitsplatz 

 

 

 

Für diese Position gilt ein kollektivvertraglich orientierter Mindestlohn von monatlich € 2.700,-  (brutto / 40h). 
Abhängig von Ausbildung, Qualifikation und Erfahrung ist eine Überbezahlung möglich. 
 

Wir freuen uns auf deine aussagekräftige, schriftliche Bewerbung: 

Holzbau Simlinger GmbH 

Eisengraberamt 63A, 3543 Eisengraberamt 

Ihr Ansprechpartner: Martin Simlinger | martin@simlinger.at 


