
Hofer-Kerzen ist ein familiengeführtes Unternehmen, das seit 600 Jahren seinen Sitz in Weyer hat. Diese Erfahrung über  
Generationen verbinden wir mit modernen Arbeitsprozessen, neuen Denkansätzen und einem motivierten Team. Wir  
arbeiten stets an Innovationen im Kerzen-Segment. Immer mehr europäische Länder vertreiben die bei uns im Haus  
konzipierten Produkte, der Firmenumsatz liegt bei über 33 Mio. Euro – und wir wachsen weiter. Ein 30-köpfiges Team steuert 
den Erfolg des Markenproduktes mit Engagement und Know-How.

Nun kommst du ins Spiel!

Du liebst es, den Überblick zu behalten und dafür zu sorgen, dass alles reibungslos läuft?
Dann herzlich willkommen in unserem Team! 
In dieser verantwortungsvollen Position unterstützt du die Geschäftsführung und übernimmst ein vielseitiges Aufgabenport-
folio, das sowohl administrative als auch projektbezogene Tätigkeiten umfasst. 

Unterer Markt 42 | 3335 Weyer/OÖ. 
+43 (0) 7355/ 8731-74

www.hofer-kerzen.at/jobs

Was dich bei uns erwartet:

 - Unterstützung der Geschäftsführung bei administrativen und 
organisatorischen Aufgaben

 - Übernahme klassischer Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben 
wie Postbearbeitung, Terminverwaltung und Korrespondenz

 - Planung und Organisation von Reisen, Firmenveranstaltungen 
und Terminen

 - Koordination und Betreuung von Projekten bis zur Umsetzung
 - Schnittstelle zu Hausverwaltung und Facility Management, Ab-

stimmung von Terminen mit externen Dienstleistern
 - Eigenverantwortliches Bewerbungsmanagement, einschließlich 

Stellenausschreibung, Bewerbungsprüfung und Koordination von 
Vorstellungsgesprächen

Das bringst du mit:

 - Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
 - Erfahrung in einer vergleichbaren Position von 

Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich
 - Strukturierte Arbeitsweise und selbstständiges 

Handeln
 - Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
 - Sicherer Umgang mit MS Office

LIGHT UP
  YOUR LIFE

 Täglich frisches Obst zur freien  
Entnahme!

  Mitarbeiter- & Team-Events
 
 Ferienhaus am Weissensee zur 

kostenlosen Nutzung in deinem 
Urlaub!

Du schätzt ein familiäres Betriebsklima 
und willst Teil unseres dynamischen 
Teams sein? 
Dann...

...schick uns deine     
              Bewerbung!

Ferienhaus am Weissensee 

für Mitarbeiter:innen zur kostenlosen Nutzung

Assistenz
der GeschÄftsfÜhrung

Für diese Position bieten wir ein Monatsbruttogehalt von 1.350 Euro 
auf Basis von 20 Wochenstunden. Je nach Qualifikation und 

Berufserfahrung ist eine Anpassung möglich.

Werde auch du Teil unserer Erfolgsgeschichte und bewirb dich unter claudia.geiblinger@hofer-kerzen.at oder 
ruf uns einfach unter 07355/8731-74 an.

mit sofortigem Eintritt - 20 Std./Woche


