
Stellenausschreibung: Sachbearbeiter/in 
 
 
Wir sind ein expandierendes Unternehmen mit Sitz in Wr.Neudorf. Wir produzieren Reinräume und 
Reinraumanlagen für Pharma-, Mikroelektronik- und Medizintechnikunternehmen, 
Forschungszentren sowie komplette Operationssäle und sind international tätig. 
 
 
Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams ab sofort eine/n Sachbearbeiter/in im Rahmen einer 
Vollzeitbeschäftigung für 38,5 Stunden pro Woche. 
 
Aufgabengebiet: 

- Angebotserstellung 
- Auftragserfassung, -Bearbeitung und –Verrechnung 
- Unterstützung Controlling 
- Einkauf Büromaterial 
- Terminkoordination 
- Protokoll- und Dokumentationserstellung 
- Reiseplanung 
- Erste Anlaufstelle für Kunden per Telefon 
- Ablage 

 
Voraussetzung: 

- Software: Büroware 
- MS Office 
- Langjährige Berufserfahrung 
- Gute Rhetorik 
- Angenehme Umgangsformen 
- Gute Rechtschreibung 
- Englisch 
- Motivation 
- Team- und Lernfähigkeit 

 
 
Entlohnung: 
Der gesetzliche Mindestlohn für die Stelle ist auf Basis des aktuellen Kollektivvertrages der Industrie, 
Fachverband der Maschinen-, Metallwaren und Gießereiindustrie. 
Abhängig von Einstufung, Erfahrung bez. Qualifikation liegt das Bruttogehalt für diese Stelle bei 
2.400€/Monat.  
 
 
Dienstgeber: 
Cleanroom Technology Austria, A-2355 Wr.Neudorf  
 
Bewerbung: 
Wenn Sie Interesse an dieser abwechslungsreichen und teamorientierten Position haben, senden Sie 
Ihre schriftliche Bewerbungsunterlagen vollständig mit Lebenslauf inkl. Lichtbild und Zeugnissen per 
E-Mail an: office@cta.at 

mailto:office@cta.at

