
 

Stellenbeschreibung 

Office Manager*in (w/d/m, Teilzeit, 25h/Wo) 
in 2120 Wolkersdorf 

 

Datum: 15.04.2024 

Über uns: 

Genusskoarl ist ein aufstrebendes Familienunternehmen in erster Generation, das sich auf die Produktion 

biologischer und fermentierter Lebensmittel spezialisiert hat. Unser Betrieb in Wolkersdorf steht für eine 

biologische, nachhaltige und umweltschonende Lebensweise. Wenn dir diese Werte am Herzen liegen und du 

Teil eines wachsenden, kleinen Teams sein möchtest, bist du bei uns genau richtig. 

Hauptaufgaben: 

• Vertriebsinnendienst (40%): Du wirst eigenständig Bestellungen bearbeiten, Angebote erstellen, mit 

Kunden und Händlern korrespondieren und im Expedit mitarbeiten. 

• Office-Management (35%): Du unterstützt die Geschäftsleitung bei administrativen Aufgaben, 

Organisation, Qualitätsmanagement und Einkauf. 

• Marketingassistenz (25%): Deine Aufgaben umfassen die Unterstützung bei der Contenterstellung, die 

Betreuung der Social-Media-Kanäle (Facebook, Instagram, etc.) und unserer Webseite, 

Eventmanagement sowie die Gestaltung von Newslettern. 

Anforderungen: 

• Kaufmännische Ausbildung 

• Erfahrung im Vertrieb von Vorteil 

• Erfahrung im Social-Media-Management von Vorteil 

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse;  

• Bereitschaft zum Erlernen neuer Tools; Kenntnisse von Adobe-Programmen und Shopify von Vorteil 

• Ausgezeichnete Deutsch- und gute Englischkenntnisse 

• Teamplayer mit Hands-On-Mentalität 

• Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative 

• Interesse an biologischen Lebensmitteln und heimischer Landwirtschaft von Vorteil 

Was wir bieten: 

• Angestellten-Dienstverhältnis mit 25 Stunden pro Woche; langfristige Aufstockung der Arbeitszeit 

möglich und gewünscht 

• Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten 
• Ein kleines herzliches und kollegiales Team 

• Mindestgehalt bei Vollzeit (40 Stunden pro Woche) ab € 2.000,00 brutto pro Monat, natürlich mit 

Bereitschaft zur Überzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung 

• Köstliche Würzsaucen und Misos für den Eigenbedarf 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung und darauf, dich als Mitglied der Genusskoarl-Familie begrüßen zu dürfen. 

 

Kontaktaufnahme: 
 

Genusskoarl GmbH     E-Mail: kst@genusskoarl.at 

DI Karl Severin Traugott    Tel.: +43 2245 28300 

Marie-Curie-Straße 8     Fax.: +43 2245 28300 99 

2120 Wolkersdorf     Web.: www.genusskoarl.at  


