
www.klenk.at/karriere 

Die Klenk & Meder GmbH ist ein österreichisches Elektrotechnikunternehmen im Privatbesitz mit einer über 50-jährigen Unternehmensgeschichte. Mit 
750 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern beweist das Familienunternehmen aus St. Pölten seit vielen Jahren Kompetenz, Flexibilität und Zuverlässigkeit.

Ihre Bewerbung:
Wenn Sie an der Mitarbeit in einem Unternehmen mit langjähriger Erfahrung in der Planung, Entwicklung und Ausführung von Elektroinstallationen 
interessiert sind, freuen wir uns über Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen! Es erwartet Sie ein professionelles Team mit hoher 
Leistungsbereitschaft.

Klenk & Meder GmbH
Klenkstraße 1, 3100 St. Pölten
E-Mail: karriere@klenk.at

Ihre Aufgaben:
• Unterstützung des Technikerteams in allen administrativen Belangen 
• Schnittstelle zwischen Lieferanten, Kunden und internen Abteilungen
• Abwicklung von Schriftverkehr, Angebots- und Rechnungswesen
• Ausstellung von Elektroprüfbefunden
• Allgemeine Bürotätigkeiten

Ihr Profi l:
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Lehre, HAK, HAS)
• Mehrjährige Berufserfahrung wünschenswert
• Gute MS-Offi  ce Kenntnisse, AS400 Kenntnisse von Vorteil
• Organisationstalent mit selbstständiger Arbeitsweise
• Einsatzfreude, hohe Stressresistenz und Flexibilität
• Ausgeprägte Teamfähigkeit

Unser Angebot:
• Abwechslungsreiche Tätigkeit
• Zukunftssichere Anstellung bei einem renommierten Unternehmen
• Das Mindestgehalt lt. KV (Stand 01/2023) beträgt € 1.910, 63  brutto bei Vollzeitbeschäftigung (14-mal p.a.).

Die tatsächliche Bezahlung ist sowohl von der Anzahl der Stunden/Woche als auch von der jeweiligen Qualifi kation und Berufserfahrung 
abhängig.

Teamassistenz (m/w/d)
20 bis 30 Stunden/Woche

Aktuell verstärken wir unser Team und suchen für unseren Standort Wieselburg zum ehestmöglichen Diensteintritt: 

klenk.at/karriere

E L E K T R O T E C H N I K

Wieselburg


