
Bernd Gruber ist ein Unternehmen auf Wachstumskurs, das mit einzigartigen Interior-Konzepten 
Antworten auf die Wohnsituation anspruchsvoller Auftraggeber bietet. Wir überzeugen unsere 
Mitarbeiter durch die emotionale Kompetenz in unserem Team, durch die Wertigkeit unserer 
Projekte und durch die Möglichkeit, das Unternehmen langfristig mitzugestalten. 



Für das gesamte Unternehmen mit einem Arbeitsplatz in Aurach suchen wir ab sofort  
Vollzeit die Position: Büroassistenz (m/w/x).



Ihr Profil

Strukturierte, kommunikative, teamfähige Persönlichkeit

Ziel- und lösungsorientiertes Arbeiten

Matura oder abgeschlossene kaufmännische / administrative Ausbildung

Sicherer Umgang MS Office / gute IT-Kenntnisse  
(Umgang mit Grafikprogrammen von Vorteil)

Sprachkenntnisse Deutsch und Englisch (internationale Kunden & Team)



Ihre Aufgaben

Büroorganisation: Telefondienst, Postwesen, Bestellungen  
Büromaterial, Terminverwaltung usw.

Organisation von Reisen und Team-Veranstaltungen

Unterstützung der Projektleiter in diverse administrativen Angelegenheiten

Sachbearbeitung: Vertretung, Unterstützung & Bestellwesen

Front Office: Betreuung von Kunden und Vertretern

Eigenständige Betreuung von kleineren Projekten, z.B. Anfragen

Interne & externe Kommunikation

Unterstützung Showroom bei Umgestaltung, Einrichtungsvorgängen und Inventur

Verwaltung von Produktmustern und Musterraum, Muster für Kundentermine vorbereiten

Unterstützung bei der Vorbereitung von Kundenterminen



Wir bieten

Großer Spielraum für Ihre persönliche Weiterentwicklung

Raum für kreative Ideen und die Mitarbeit an inspirierenden Projekten

Inspirierendes Arbeitsumfeld, moderne Kommunikationstechnologie und  
ein kollegiales Miteinander

Weitere attraktive Benefits (Mittagszuschuss, frisches Obst, Kaffee…)



Wir bieten für diese Position ein attraktives Entgelt, das Ihrer Qualifikation und  
Anstellung entspricht. Das kollektivvertragliche Mindestgehalt auf Vollzeitbasis beginnt 

bei € 28.722,40 brutto/jährlich und wird je nach beruflicher Erfahrung überbezahlt.



Werden Sie Teil des Bernd Gruber Teams. Wir freuen uns auf Sie!

Bernd Gruber

Bewerbungsunterlagen inkl. Referenzen

bitte per E-Mail an: jobs@bernd-gruber.at



www.bernd-gruber.at  

+43 (0)5356 711 01 - 0

Büroassistenz (m/w/x)


