
 

 
 
 
 

 
Wir suchen eine/n 

Büroangestellte/n 
mit Fokus auf Buchhaltung und Personalwesen 
Zum sofortigen Eintritt eine zuverlässige, kompetente, dynamische und belastbare Persönlichkeit  
 

Wir bieten eine Teil-/Vollzeit-Anstellung! 
 
Die Firma Dickbauer sucht eine engagierte Büroangestellte, die unser Team bereichert und unterstützt. 
Wenn Sie über organisatorisches Talent, Kommunikationsfähigkeiten und eine proaktive Arbeitsweise 
verfügen, könnten Sie genau die Person sein, die wir suchen! 
 
Der Hauptaspekt ihrer Arbeit wäre die Buchhaltung sowie das Personalwesen. Dabei können je nach 
Stundenumfang weitere spannende Aufgabenbereiche hinzukommen. Ihre Vielseitigkeit und Flexibilität 
sind gefragt, um unser Team optimal zu unterstützen.  
 
 
IHRE AUFGABEN 

• Führen der Finanzbuchhaltung einschließlich der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung 
• Bearbeiten von Rechnungen 
• Vorbereitung von Monats-, Quartals-, und Jahresabschlüssen 
• Mitarbeiterverwaltung (Zeit- und Urlaubsaufzeichnungen) 
• Mahnwesen 

 
Bei höherem Stundenausmaß: 

• Allgemeine Büroarbeiten sowie aktiver Kundenkontakt via Telefon und Mail 
• Mitarbeit bei der Öffentlichkeitsarbeit/Marketing/Werbung 
• Wartung der Medien - Homepage, YouTube, Facebook  
• Organisations-Unterstützung bei diversen Veranstaltungen (Kulturverein Hoizwerk 
 

VORAUSSETZUNGEN 
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
• Berufserfahrung in der Buchhaltung, idealerweise in einem ähnlichen Bereich 
• Sehr gute EDV-Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel, PowerPoint) 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Kommunikationsfreude sowie ausgeprägte Kunden- und Vertriebsorientierung 
• Selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten sowie kundenorientiertes Denken 
• Positive Grundeinstellung gepaart mit Aufgeschlossenheit, Teamorientierung 
• Belastbarkeit und Leistungsbereitschaft (serviceorientiertes Handeln) 
• Naturverbundenheit und ökologisch orientiertes Denken 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
WIR BIETEN 

• Menschlicher und ehrlicher Umgang miteinander 
• Abwechslungsreiche Arbeiten, großer organisatorischer Freiraum 
• Kreativsein ist erwünscht und erlaubt 
• Gesundes Betriebsklima, gesundes Massivholzbüro 

 
 
 

IHR MASSIVHOLZPROFI STELLT SICHT VOR 
 
Wir sind ein kleiner Holzverarbeitungsbetrieb mit derzeit ca. 15 Mitarbeitern. 

Als teamorientiertes Unternehmen wissen wir, dass wir nur gemeinsam erfolgreich sein können. Wir 

kennen uns sehr gut mit Massivholz aus, wissen wie man dieses Naturprodukt verarbeitet und 

verwirklichen die Wünsche unserer Kunden. Hoher Kundennutzen und Weiterempfehlung durch 

Zufriedenheit ist unser Ziel. 

 

Wir wollen uns ständig weiterentwickeln und übernehmen gerne Aufträge die besonderes Holzwissen 

notwendig machen. Wir nennen uns nicht nur Massivholzprofis, sondern wollen es leben. 

 

Wir sind ein junges und dynamisches Team, das gemeinsame Leistungen bringt und gemeinsame Ziele 

erreicht. Trotzdem haben wir Spaß bei der Arbeit! Die Arbeit ist für uns etwas Sinnstiftendes! Wir 

arbeiten mit einem 100%igen Naturprodukt, das keinerlei Gift enthält oder erzeugt. 

 
Du hast Interesse, in einem jungen, motivierten und wachsenden Unternehmen mit zu wirken? 
 
Dann sende deine Bewerbung inkl. unserem Personalbogen bitte an office@dickbauer.at. 
https://www.dickbauer.at/fileadmin/media/pdf_dokumente/2019_NEU_Personalbogen.pdf  
 
 
Wir freuen uns auf dich! 
 
Ing. Thomas Dickbauer und die Hoizwerker 
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