
 

 

 
 
Energie – Wärme – Klima Sparer GmbH 
Hilmteichstraße 136, A-8043 Graz  Jochen-Rindt-Straße 3 / Salmhoferstraße 2, A-1230 Wien 
Telefon: +43 (0) 316 32 10 12  Telefon: +43 (0) 1 585 05 85 

Büro Mitarbeiter/Mitarbeiterin Fakturierung 
(M/W) 
38,5 Wochenstunden (ab sofort, Dienstort Graz) 
AUFGABEN 

 Verrechnung unserer Aufträge 
 Anlagenstammverwaltung 
 Buchen von Arbeitsstunden 
 Kundenkorrespondenz per e-mail und Telefon, Archivierung von Aufträgen,  
 Verwalten der Office Mailbox 

ANFORDERUNGEN 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, Lehre oder Maturaniveau 
 Berufserfahrung von Vorteil  
 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Genaue Arbeitsweise 
 PC-Kenntnisse, MS Office 
 EDV-Affinität von Vorteil 
 Selbstständiger, lösungsorientierter Arbeitsstil 
 Hohes Verantwortungsbewusstsein gegenüber Mitarbeitern und Kunden 
 Buchhaltungs- und Lohnverrechnungskenntnisse von Vorteil 

WIR BIETEN 

 Krisensicherer Arbeitsplatz in einem Familienunternehmen bestehend seit 1983 
 Umfassende Einschulung und Weiterbildung 
 Abwechslungsreiche und vielseitige Aufgaben 
 Angenehmes Betriebsklima in einem motiviertem Team 
 Jährliches Kick Off / Teambuildingevent 
 Bruttogehalt laut Metallgewerbe KV 2212,44 € monatlich (14x) eine marktkonforme 

Überzahlung zuzüglich Gewinnbeteiligung ist für uns selbstverständlich.  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an office@sparer.at  


