
Deine Aufgaben bei uns:
•	 Allgemeine administrative und organisatorische 

Tätigkeiten 

•	 Schnittstellenfunktion zu allen Abteilungen und externen 
Geschäftspartnern 

•	 Terminkoordination von internen und externen Be-
sprechungen

•	 Enge Zusammenarbeit mit Marketing, Produkt-
management und Vertrieb sowie externen Partnern und 
Dienstleistern 

•	 Kundendatenpflege 

•	 Teamübergreifende Unterstützung bei der Planung und 
Umsetzung von Projekten, Optimierung von Kerntätig-
keiten und Kommunikation 

•	 zuverlässige Nachverfolgung von offenen Themen und 
Aufzeigen von Abweichungen

•	 Fallweise Unterstützung bei Veranstaltungsaufbau

Dein Profil:
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung auf 

Matura-Niveau und eine mehrjährige Berufserfahrung

•	 Sehr gute Kenntnisse in Excel und MS-Office

•	 Überstundenbereitschaft in Spitzenzeiten 

•	 Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort 
und Schrift

•	 Soziale Kompetenz, Kommunikationsstärke und hohe 
Eigenverantwortung

•	 Organisationstalent mit selbständiger und strukturierter 
Arbeitsweise 

•	 zeitliche Flexibilität in Absprache mit der Geschäftsführung 

Mitarbeiter im Office Management  
& Vertriebskommunikation Vollzeit, (w/m/d) 

Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Kontakt: Sandra Altenburger | bewerbung@seewaldgruppe.com | Tel.: +43 662 435035 45 
SEEWALD Gruppe | Werner-von-Siemens-Platz 1 | 5020 Salzburg

Unser Angebot:
•	 Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit 

hoher Eigenverantwortung

•	 Arbeiten in einem motivierten Team mit sehr gutem 
Arbeitsklima.

•	 Ausgezeichnete Entwicklungsmöglichkeiten in einem 
wachsenden Unternehmen mit flachen Hierarchien.

•	 Selbstverwirklichung und Gestaltungsmöglichkeit

•	 Für diese Vollzeitstelle (38,5 h/Woche) bieten wir ein 
Mindestgehalt von € 2.303.- bis € 2.609.- brutto pro Monat 
laut Kollektivvertrag Handel. Bereitschaft zur Überzahlung 
je nach Qualifikation und Berufserfahrung

Unsere Benefits:
•	 Gute Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln

•	 Mitarbeiterparkplatz

•	 Essenzuschuss, Obst und Kaffee zur freien Verfügung

•	 Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Gleitzeitregelung

•	 Freie Tage am 24. & 31. Dezember

•	 Weiterentwicklungsmöglichkeiten

•	 Top Mitarbeiterkonditionen

Ein stiller SEE
mitten im grünen WALD

Natur inspiriert

SEEWALD Private Label entwickelt und realisiert in enger Zu-
sammenarbeit mit Apothekern, Therapeuten und Ärzten 
maßgeschneiderte Eigenmarken, um die Rentabilität der 
Praxis oder der Apotheke zu steigern. Eine starke Eigen-
marke kann ein wesentlicher Faktor für den wirtschaftlichen 
Erfolg sein. Dafür setzen wir unser umfassendes Know-how 
und unsere langjährige Erfahrung in der Herstellung sowie 

im Vertrieb hochwertiger orthomolekularer Produkte, Vital-
pilze und Pflanzen und Kräuter aus der Klostertradition, ein. 
Gemeinsam mit unseren Kunden erarbeiten wir ziel-
gerichtete Marketingstrategien. Diese reichen von der Ent-
wicklung professioneller Websites und Webshops bis hin zu 
umfassendes Coaching in den Bereichen Marketing, Verkauf 
und Mindset.


