
Sekretariat & Office Allrounder
Organisationstalent mit Herz und Hirn

IHRE AUFGABEN UND VERANTWORTUNGEN SIND

* Selbstständige Erfassung und Bearbeitung von Aufträgen
* Telefonische und persönliche Kundenbetreuung
* Administrative Aufgaben (Post & Emailbearbeitung, Bürobestellungen, Versand von Katalogen, usw.)
* Kundenmailings und Aussendungen
* Verkaufsunterstützende Maßnahmen
* Assistenz der Geschäftsleitung

WAS WIR VON IHNEN ERWARTEN

* Kaufmännische Ausbildung (Lehre oder Matura)
* Sehr gute EDV Kenntnisse in MS Office und Internet
* Freundlicher und dienstleistungsorientierter Kundenumgang
* Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse von Vorteil
* Genaues, selbständiges und eigenverantwortliches Arbeiten
* Flexibilität und Motivation in einem Familienunternehmen mit anzupacken

WAS KÖNNEN WIR IHNEN BIETEN?

* Vollzeitbeschäftigung, 38,5 Wochenstunden
* Eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit in einem traditionell modernen Familienunternehmen     
   mit sehr gutem Betriebsklima
* Leistungsgerechte Entlohnung nach KV Industrie, je nach Qualifikation besteht die Bereitschaft zur       
   Überbezahlung 

Begeistert Sie diese Herausforderung? Dann werden Sie ein Teil unseres Teams. Wir freuen uns auf Ihre 
Bewerbung per E-Mail an info@jordan-teppiche.at oder per Post an unsere Geschäftsadresse.

Hugo Jordan - Handweberei und Spinnerei
Dorf 201, 6252 Breitenbach/Tirol, Österreich, Tel.: +43 / (0) 5338 / 76 700 Fax: +43 / (0) 5338 / 76 70 28 
Email: info@jordan-teppiche.at - www.jordan-teppiche.at

SPINNEREI · WEBEREI Hugo Jordan       A-6252 Breitenbach · Tirol   
Tel. +43 (0)5338/7670-0 Fax 7670-28  info@jordan-teppiche.at  www.jordan-teppiche.at

JORDAN TEPPICHE
handgewebt in Tiroltraditionell•modern

Seit 70 Jahren „spinnt“ unser Familienbetrieb Wolle zu Garn. Unser Unternehmen ist eine der letzten 
Handwebereien in Österreich und Tirols größter Produzent von Naturteppichen. Wir legen großen Wert 
auf ein gutes Arbeitsklima und betonen das handwerkliche Können unserer Mitarbeiter, die durch viel 
Erfahrung und Materialkenntnisse ein Produkt mit höchster Wohlfühlqualität herstellen. Zur Verstär-
kung unseres Teams in Breitenbach suchen wir eine/einen:


