
Wir suchen für unsere Hauptniederlassung in Mellau 
mit ehestmöglichem Eintritt eine engagierte

Office Assistent/in
Organisation - Kundenbetreuung - Buchhaltung

In den letzten Jahren konnten wir uns einen hervorragenden Ruf im Bereich der Forschung und Entwicklung von 
bauchemischen Zusatzstoffen für das Baugewerbe, sowie den Vertrieb und technischen Support dieser Produkte 
erarbeiten. So ist es uns möglich Ihnen eine berufliche Perspektive in einem hochmotivierten und europaweit agie-
rendem Team zu bieten. 

Reizt Sie diese herausfordernde Aufgabe? Dann zögern Sie nicht und senden Sie uns Ihre vollständigen Bewer-
bungsunterlagen mit Foto an s.machnik@estrich4.com z.H. Frau Sandra Machnik.
Wir freuen uns auf Sie!
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Anforderungen
• Kaufmännische Ausbildung (HAK o.ä.) 
• Buchhaltungskenntnisse
• Gute Englisch (B2)- und IT-Anwenderkenntnisse
• Überzeugendes Auftreten und kundenorientiertes 
   Denken
• Leistungsbereitschaft, Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit

Aufgabengebiet
• Auftragsentgegennahme und -abwicklung
• Vorbereitende Buchhaltung 
• Unterstützung der Geschäftsleitung
• Unterstützung des Außendienstes
• Mit Aussicht zur Büroleitung (je nach 
   Vorkenntnissen und Fähigkeiten)
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