
 
 
 
 
 
 
 
BERNIT – The Stone Company  
zählt zu den führenden Betrieben der Fliesen- und Natursteinbranche, verfügt über 3 Standorte 
(Straßwalchen, Salzburg, Wien) und beschäftigt 40 Mitarbeiter. Zu unseren Kunden zählen neben 
B2C auch der B2B-Bereich (Architekten, Fliesenleger, Küchenstudios, Bad- und Küchenplaner, 
Tischler und Einrichtungsbüros).  
 
Am Standort Straßwalchen suchen wir ab sofort eine/n 
 
VERWALTUNGSASSISTENT/IN, Steindorf (m/w/d) 
Voll- (38,5 Std./Woche) oder Teilzeit (mind. 30 Std./Woche) 
 
Du willst in einem familiär geführten Betrieb in deiner Nähe arbeiten und Teil eines 
wertschätzenden Teams sein? 
Dann bist du bei uns genau richtig! -> dann ist dieses Jobangebot ideal für Dich! 
 
     DEINE ZUKÜNFTIGEN AUFGABEN: 

 Betreuung unseres Empfangsbereichs 
 Telefonvermittlung, Bearbeitung der Geschäftspost & allgemeine Büroorganisation 
 Adressdatenpflege & Aussendung von Mailings 
 Kuvertierung von Rechnungen & Ablage von Lieferscheinen 
 Erstellung von Preisetiketten & Bemusterungsaufklebern 
 Betreuung unserer Onlineshop-Bestellungen 
 Administrative Unterstützung für andere Abteilungen 

  
DAS BRINGST DU MIT: 
 Erfahrung im Assistenz- oder Verwaltungsbereich 
 Sicherer Umgang mit MS Office (Winline-Kenntnisse von Vorteil) 
 Freundliches und professionelles Auftreten  
 Organisationstalent & Zahlenaffinität 
 Selbständige, genaue & verlässliche Arbeitsweise 

 
DAS BIETEN WIR: 
 Gründliche Einschulung und ein kollegiales Arbeitsumfeld 
 Langfristig sicheren Arbeitsplatz in einem traditionsreichen Familienbetrieb  
 Abwechslungsreiche & verantwortungsvolle Aufgaben 

Fixe, planbare Arbeitszeiten: 
 Mo–Do: 07:30–12:00 & 13:00–17:00 Uhr 
 Fr: 07:30–12:00 Uhr (Nachmittag frei) 

  
Eine Überzahlung des Handels-KV ist möglich. Das Gehalt richtet sich nach deiner Qualifikation 
und Erfahrung.  
 
Ob motivierte/r Wiedereinsteiger/in oder engagierte/r Quereinsteiger/in – wir freuen uns auf 
deine Bewerbung! 
Sende Deine Bewerbungsunterlagen per Mail, Post oder ruf einfach an.  
Deine Ansprechpartnerin ist Herta Gran  
E-Mail: h.gran@bernit.at oder Tel.: 06215/8531-19  
 
Mehr Infos zu BERNIT findest du auf www.bernit.at und auf unseren Social-Mediakanälen 
Wir freuen uns auf Dich! 
 
 
 
 


