
AUFTRAGSABWICKLUNG / ORDER PROCESSING (M/W/D)
Teilzeit / Vollzeit I Standort: Graz-Stattegg oder Brunn am Gebirge

Die Flowtec Industrietechnik GmbH ist ein führender Anbieter von Industriearmaturen, Systemen und Komponenten für die Papier- und 
Zellstoffindustrie sowie der allgemeinen Industrie. Mit mehr als 20 Jahren Erfahrung liegt unsere Kernkompetenz  im Bereich professioneller 
und umfassender Beratung, vom ersten Kundeninteresse bis zur Fertigstellung von Projekten und dem kompetenten After Sales Service.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine/n engagierte/n und erfahrene/n Mitarbeiter/in, der/die die Abwicklung unserer Aufträge 
ab Bestelleingang bis zur zeitgerechten Auslieferung ebenso übernimmt, wie die Beschaffung von Sach- und Dienstleistungen.

Diese Aufgaben erwarten dich
• Kaufmännische Auftragsabwicklung in Zusammenarbeit mit dem 

technischen Innendienst
• Bonitätsprüfung bei Neukunden
• Beschaffung der Produkte und Nachverhandlung bei Lieferanten 
• Lieferterminüberwachung
• Organisation der Kommissionierung und der Auslieferung 
• Rechnungslegung
• Telefonische Kundenbetreuung im Rahmen der Auftragsabwicklung
• Mitwirken bei der Reklamationsabwicklung 
• Pflege und Archivierung kunden-/ auftragsbezogener Dokumente im 

ERP (BMD)
• Zusammenarbeit und Unterstützung des Innen- und Außendienstes

Was du mitbringen solltest
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Idealerweise mehrjährige Berufserfahrung in der Auf-

tragsabwickung im technischen Umfeld
•  Fundierte MS Office Kenntnisse bzw. Erfahrung mit 

ERP-, CRM-Systemen
• Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, eine  

weitere Fremdsprache (insbesondere Spanisch) von 
Vorteil

• Eigenverantwortliche und selbständige Arbeitsweise
• Gute kommunikative Eigenschaften  

und Freude an der Arbeit im Team

Was wir dir bieten
•  Ein wertschätzendes Arbeitsklima, mit unkomplizierter Kommunikation und flacher Hierarchie
•  Ein freundliches und modernes Arbeitsumfeld
•  Abwechslungsreiche Tätigkeit mit vielen Möglichkeiten der persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung
•  Attraktive Sozialleistungen und flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeit

Jahresbezug
Aufgrund des österreichischen Gleichbehandlungsgesetzes sind wir verpflichtet, das für diese Position vorgesehene Mindestgehalt  
(Vollzeit) als Verhandlungsbasis anzugeben: EUR 32.000,- brutto pro Jahr. Wir bieten aber auf jeden Fall eine marktkonforme Bezahlung 
in Abhängigkeit von Qualifikation und Berufserfahrung.

Zusätzliche Benefits sind außerdem Kontakt
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
schriftlich oder per E-Mail an:

Flowtec Industrietechnik GmbH 
z. Hd. Laura Host     Tel.:      0316 697069
Stattegger Strasse 179    E-Mail: bewerbung@flowtec.at
A-8046 Graz     Web:    www.flowtec.at


