
 

SCHUHFRIED GmbH  personal@schuhfried.com  
Hyrtlstraße 45 | 2340 Mödling  www.schuhfried.com  
 

 
Ihr nächster Karriereschritt wartet auf Sie! Bringen Sie Ihr Wissen und Ihre Erfahrung ein und werden 
Sie Teil eines dynamischen Expertenteams. Mit SCHUHFRIED wählen Sie ein international 
ausgerichtetes Unternehmen mit digitalen Produkten und Dienstleistungen aus den Bereichen 
psychologische Diagnostik, kognitives Training und Biofeedback. Zur Verstärkung unseres Teams 
suchen wir Sie für die Position 

Auftragsbearbeitung & Office Management (m/w/d)  

Ihr Aufgabenbereich: 

Unser Office Management bietet Ihnen die Möglichkeit, die perfekte Balance zwischen administrativen, 
organisatorischen Aufgaben und freundlicher Betreuung von Kunden und Mitarbeitern zu erleben. 
Gemeinsam mit Ihrer erfahrenen Kollegin arbeiten Sie im Team, um für reibungslose 
Auftragsabwicklung und ein professionell geführtes Office zu sorgen. 

 Auftragsbearbeitung mithilfe eines digitalen ERP-Systems 

 Back Office, z. B. Postverkehr, Rechnungseingangsprüfung, Ablagemanagement, Lagererhaltung 
von Büro- und Werbeartikeln 

 Erster Kontakt für unsere Kunden – digital, am Telefon, in Person 

 Digitale und physikalische Abwicklung von weltweiten Lieferungen 

 Abwicklung Zollanforderung für internationale Lieferungen 

 Auswahl und Konditionsabstimmung von Speditionen 

 Gästebetreuung im Headquarter in Mödling 

 Management von Hardware-Mietgeräten und -Reparaturen 

Ihr Profil: 

 Kaufmännische Ausbildung von Vorteil 

 Berufserfahrung im Back Office Bereich 

 Hoher persönlicher Anspruch an ein professionelles Auftreten 

 Selbstständige, strukturierte Aufgabenorganisation 

 Sehr genaues, effizientes Arbeiten 

 Erfahrung im Bereich Lieferung (Spedition, Zoll) – absolviertes Zoll-Seminar von Vorteil 

 MS Office Kenntnisse, Erfahrung mit ERP-Systemen von Vorteil 

 Solide Englischkenntnisse 

Unser Angebot: 

Wir bieten ein kollektivvertragliches Mindestgehalt ab EUR 2000.- brutto, die Bereitschaft zur 
Überzahlung ist in Anlehnung an Ihre Qualifikation und Erfahrung vorhanden. Der Dienstort befindet 
sich in Mödling und ist sowohl öffentlich als auch mit dem Auto gut erreichbar. 

Wenn Sie an einer langfristigen Position mit Entwicklungsmöglichkeiten sowie dem Background eines 
stabilen Unternehmens in einer wachstumsorientierten Branche interessiert sind, freuen wir uns auf 
Ihre Bewerbung an personal@schuhfried.com.  


