
Als Pionier prägen wir bei VIVAVIS die Zukunft digitaler Infrastrukturen in der Energiebranche. Mit VIVAVIS entwickeln wir zuverlässige und 
sichere IoT-Lösungen, um die Digitalisierung der Versorgungsnetze voranzutreiben. Mit unseren Technologien und Services erschließen sich 
unseren Kunden neue, zukunftsfähige Geschäftsfelder für die Smart Cities von morgen. Mit mehr als 800 qualifizierten Mitarbeitern in den 
Bereichen Entwicklung, Vertrieb, Fertigung, Projektabwicklung und Administration erzielen wir pro Jahr einen Konzernumsatz von mehr als  
100 Mio. Euro.
Zur Verstärkung unseres Teams in Wien (1230) suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit (30 Stunden) Sie als

VERTRIEBSINNENDIENST/ASSISTENZ DER 

GESCHÄFTSFÜHRUNG  (M/W/D)
Das ist Ihr Beitrag:

 Sie übernehmen selbständig allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben und unterstützen die Buchhaltung

 Sie erarbeiten eigenständig Entscheidungsgrundlagen und -hilfen

 Sie unterstützen den Vertrieb und erfassen und pflegen Stammdaten im ERP-System

 Sie bearbeiten Kundenaufträge vom Eingang bis hin zur Rechnungsstellung

Smart und individuell – so stellen wir Sie uns vor:
 Sie haben Ihre kaufmännische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen und haben bereits mehrjährige Erfahrung in der 

Verwaltung und der Sachbearbeitung
 Sie haben praktische Anwenderkenntnisse mit MS-Office sowie in ERP-Systemen im Sales Bereich
 Sie weisen eine verantwortungsvolle und strukturierte Arbeitsweise auf, sind teamfähig und durchsetzungsstark
 Sie zeichnen sich durch gute Koordinations- und Organisationsfähigkeiten sowie ein sehr gutes Zeit- und Selbstmanagement 

aus
 Sie haben gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten:
 Arbeitsort in unserem Büro in Wien 

 Flexible Arbeitszeitgestaltung, sowie Homeoffice ermöglichen Ihnen eine ausgewogene Work-Life-Balance

 Firmenlaptop und Firmenhandy werden zur Verfügung gestellt

 Ein hochmotiviertes dynamisches Team in partnerschaftlicher Arbeitsatmosphäre freut sich auf Sie und arbeitet Sie 

umfassend und zielgerichtet ein

 Langfristige Perspektiven für Ihre berufliche Laufbahn in einem zukunftsorientierten, mittelständischen Unternehmen mit 
jahrzehntelanger Branchenerfahrung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? – Dann werden Sie Teil unseres Teams!

Einstiegsgehalt: ab 29.000€ brutto Jahresgehalt, je nach Qualifikation und Erfahrung.

Senden Sie uns Ihre vollständigen, aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, unter Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer 
Gehaltsvorstellung an: office.at@vivavis.com

Selbstverständlich werden Ihre Angaben absolut vertraulich behandelt. Informationen zur Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten 
entnehmen Sie bitte unserer Datenschutzerklärung.

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen! 
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