
Assistenz Einkauf Arbeitsschutz (m/w/d)
38,5 WOCHENSTUNDEN (AB SOFORT, DIENSTORT HART BEI GRAZ)

Du bist bereit, im Einkauf für Arbeitsschutzprodukte, in einer der wichtigsten Schnittstellen in 
unserem Großhandelsunternehmen, mitzuarbeiten? Dann werde Teil des Schloffer-Teams! Die 
Schloffer Arbeitsschutz GmbH ist in Österreich führend im Bereich Arbeitsschutzprodukte. 
Wir bieten einen sicheren Arbeitsplatz, ein familiäres Betriebsklima sowie interessante und 
abwechslungsreiche Tätigkeiten.

 
 

 

Wir bieten Dir:

• Einen sicheren und modernen Arbeitsplatz in unserem erfolgreichen Unternehmen
• Ein familiäres und wertorientiertes Arbeitsumfeld in einem motivierten Team mit flachen Hierarchien
• Ein umfangreiches Einschulungsprogramm, fortlaufende Weiterbildungsmöglichkeiten
• Gut strukturierte und übersichtliche Prozesse, die selbständiges Arbeiten unterstützen
• Ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet
• Zahlreiche Benefits und eine leistungsorientierte Entlohnung

Deine Aufgabenbereiche:
 

• Du unterstützt Deine Kollegen:innen im Einkauf 
 bei administrativen und organisatorischen  
 Tätigkeiten.
• Du führst Bestellungen auf der Basis von  
 Systemvorschlägen durch.
• Du behältst unsere Bestellungen mithilfe  
 unseres ERP-Systems im Auge und sorgst dafür,  
 dass die bestellte Ware pünktlich bei uns eintrifft.  
• Aktuelle Artikelstammdaten, Preise und Termine  
 sind für unser Geschäft besonders wichtig. 
 Du kümmerst Dich sorgfältig darum.
• Du bereitest Artikelbeschreibungen und  
 Produktunterlagen für unser Webshop-Team vor.
• Du unterstützt unsere Einkaufsbuchhaltung  
 bei der Rechnungskontrolle und automatisierten  
 Buchungen.

Dein Profil:
 

• Du hast Dir bereits durch Deine wirtschaftliche  
 Ausbildung oder erste Berufserfahrung ein  
 kaufmännisches Grundverständnis angeeignet  
 und bist bereit für den Einkauf.
• Was Du an technischem Wissen noch nicht  
 mitbringst, eignest du Dir mit der Zeit bei uns in  
 unserer Akademie an.
• Du hast gute Kenntnisse in MS Excel und lernst  
 Dich schnell in unser ERP-System  
 (Microsoft Dynamics BC) ein.
• Du hast gute Deutschkenntnisse und ein wenig  
 Englisch oder Italienisch kann auch nie schaden.
• Du hast Elan und Freude an der Zusammenarbeit  
 mit unseren Kollegen:innen in Logistik, Verkauf  
 und Marketing sowie mit unseren  
 Lieferant:innen.

Werde Teil eines 

starken Teams.



 

DEIN ARBEITSORT UND DEINE ARBEITSZEITEN: 
8075 Hart bei Graz, Gewerbepark 4. Unser Betrieb ist auch mit öffentlichen Verkehrsmitteln (S-Bahn, Bus) leicht 
erreichbar; Parkplätze für Mitarbeiter:innen sowie eine Stromtankstelle stehen am Standort zur Verfügung. 

Arbeitszeiten: Mo–Do 7:30 bis 12:00 und 12:45 bis 16:30, Fr 7:30 bis 13:00 Uhr
Arbeitszeit pro Woche: 38,5 Stunden für Vollzeit 

Das kollektivvertragliche Mindestgehalt für diese Position beträgt je nach Vordienstzeiten zwischen € 29.740,– 
bis € 32.400,– brutto/Jahr. Selbstverständlich sind wir zur Bezahlung eines von Qualifikation und Erfahrung 
abhängigen marktgerechten Gehaltes bereit. Gerne besprechen wir Dein Gehalt bei einem Bewerbungsgespräch. 
 

DEINE BEWERBUNG: 
Deine aussagekräftige Bewerbung inkl. Lebenslauf, Zeugnissen und einem aktuellen Foto sende bitte per  
E-Mail an bewerbung@schloffer.eu, z. Hd. Frau Verena Schönberger, BA.

Schloffer Arbeitsschutz GmbH 
Gewerbepark 4
8075 Hart bei Graz 
www.schloffer.eu
www.schloffer.eu/info/karriere

 
ÜBER SCHLOFFER:
Seit der Firmengründung 1974 haben wir uns dem Ziel verschrieben, Arbeit sicherer zu machen. Heute sind wir 
in Österreich führend im Bereich Arbeitsschutzprodukte. Als moderner Handelsbetrieb erweitern wir unser 
Sortiment fortwährend mit vielen Markenartikeln sowie zahlreichen Eigenprodukten und Dienstleistungen. 
Industrieunternehmen, kommunale Einrichtungen sowie Gewerbe- und Handwerksbetriebe aus allen Branchen 
zählen zu unserer Kundschaft in Österreich, Deutschland, Slowenien und Kroatien. Eine hohe Zufriedenheit 
unserer Kund:innen, Arbeitsschutz in höchster Qualität mit vielen Markenprodukten zu Schloffer Arbeitsschutz-
Preisen und ein perfekter Service sind elementare Bestandteile unserer Unternehmenspolitik.


