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Stellenausschreibung — 02/2026

Biiroleiter/in (Vollzeit 38h/Woche)
Dienstort: A-3820 Raabs an der Thaya / Waldviertel
Eintritt: ab sofort

Unser Unternehmen mit Sitz in A-3820 Raabs an der Thaya im Waldviertel ist in bereits 5ter
Generation Garant fiir qualitativ hochwertigste Bio Mahlprodukte.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine engagierte und verantwortungsbewusste
Personlichkeit als Biiroleiter/in in Vollzeit.

lhre Aufgaben

e Telefonvermittlung und allgemeine Korrespondenz

e Erledigung von Postangelegenheiten sowie Ablageorganisation

e Erfassung, Bearbeitung und Weiterleitung von Kundenauftrdgen an die Produktion
e Terminliberwachung von Kunden- und Lieferantenbestellungen

e Verwaltung und Bearbeitung warenbegleitender Dokumente

e Organisation von Frachtern und Erstellung von Frachtpapieren

e Erstellung von Etiketten u. &. fir die Produktion

e Barverkaufe sowie Fiihrung des Kassabuches

e Fakturierung

e Organisation und Verwaltung des Bliromaterials

e Abwicklung diverser Ein- und Verkaufsprozesse (Verpackungsmaterial, ...)
e Zollabwicklung

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Handelsschule, Handelsakademie, Lehre als
Burokaufmann/-frau oder vergleichbare Qualifikation)

e Praktische Berufserfahrung von Vorteil

e Betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse

e Gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

e Strukturierte, genaue und selbststandige Arbeitsweise

e Gute Englischkenntnisse, weitere Fremdsprachen von Vorteil

e Kontaktfreude, Organisationsgeschick und Teamfahigkeit

e Ein Bezug zur Region Waldviertel ist von Vorteil

Was wir gerne bieten:

e Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit, systemrelevanter Arbeitsplatz

e Mitarbeit in einem innovativen Unternehmen

e Familidres Betriebsklima und ein tolles Team

e Leistungsgerechte Entlohnung: KV-Mindestgehalt: Brutto Euro 2.400,- / Monat (Vollzeitbasis
38h / Woche) plus Urlaubs- & Weihnachtsrenumeration sowie gute Sozialleistungen.

e Uberzahlung in Bezug auf die Qualifikation und vorangegangener Berufserfahrung gerne
moglich.
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Wir freuen uns auf lhre vollstadndigen Bewerbungsunterlagen per Mail.
Zusatzlich informieren wir Sie gerne telefonisch bzw. im Zuge eines persdnlichen Gesprachs liber die
naheren Aufgaben der ausgeschriebenen Stelle.

Erste Raabser Walzmiithle M. DYK GmbH & Co KG
HauptstralRe 26, A-3820 Raabs/Th.

Kontakt: Mag. Lisa Dyk

Tel.: 02846 / 370

Fax: 02846 / 3708

Email: lisa.dyk@dyk-mill.com
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