
BÜROMANAGER*IN (M/W/D)

Wiener Straße 35, 3100 St. Pölten, T +43 (0) 2742 708 55

Wir suchen Verstärkung:

Du möchtest gerne in einem Team arbeiten, 
das sich für Umweltschutz und Nachhaltigkeit engagiert 

und im Lebensart-Verlag den „Laden schupfen“. 

Du bist die freundliche Stimme am Telefon und hast Freude daran, Kundinnen und Kunden zu 
betreuen. Und du möchtest uns auch unterstützen, unsere Informationen auf die Website einzubringen. 

Dann retten wir doch ab Jänner 2022 gemeinsam die Welt!

Wir, das ist der Lebensart-Verlag in St. Pölten.
Wir spüren spannende Geschichten und coole Tipps auf und geben sie an unsere

Kund*innen weiter. Wir sind ein wichtiger Player und Marktführer in
der österreichischen Nachhaltigkeitsszene und gehen mit innovativen Ideen voran.

„Ein gutes Leben für alle“ ist unser Motto. Hier, heute, in Zukunft und auf der ganzen Welt.

WAS WIR VON DIR ERWARTEN

•	 Du bist für die Betreuung der Abon-
nent*innen unserer Magazine verant-
wortlich, dazu gehört vor allem die 
Abwicklung von Bestellungen bis hin 
zur Fakturierung. 

•	 Du arbeitest mit einer Datenbank, die 
du immer am aktuellen Stand hältst und 
aus der du die aktuelle Vertriebsliste für 
die Druckerei vorbereitest. 

•	 Du bereitest die Buchhaltung für die 
Steuerberatung vor. 

•	 Du unterstützt die Geschäftsführung 
bei der Aufbereitung von Unterlagen 
und die Redaktion beim Bespielen der 
Websites mit Artikeln. 

•	 Du erledigst deine Arbeit hauptsächlich 
im Büro in St. Pölten und teilweise auch 
aus dem Home-Office.

WAS DU MITBRINGST

•	 Umweltschutz und Nachhaltigkeit sind 
dir wichtig und du kannst dich daher 
gut mit den Produkten des Verlages 
identifizieren. 

•	 Du hast Freude daran, vertrauensvolle 
Beziehungen zu deinen Kund*innen 
aufzubauen, indem du ihre Wünsche 
auslotest und ganz konkret auf ihre 
Bedürfnisse eingehst. 

•	 Du bist freundlich am Telefon und sehr 
genau bei deiner Büroarbeit. 

•	 Du arbeitest zwar eng mit der Ge-
schäftsführung und der Redaktion des 
Verlages zusammen, bringst dich aber 
auch mit deinen eigenen Ideen ein. 

•	 Du sprichst und schreibst sehr gut 
Deutsch. 
 
 
 
 
 

WAS WIR DIR BIETEN

•	 Du findest ein breit gefächertes und 
interessantes Aufgabengebiet zu einem 
spannenden Zukunftsthema. 

•	 Du springst nicht ins kalte Wasser, son-
dern bekommst eine professionelle 
Einschulung und Begleitung. Langjähri-
ge Stammkunden sind die Basis für 
unseren Erfolg. 

•	 Du kannst deine Arbeitszeit im Rahmen 
einer 20- bis 25-Stunden Woche weit-
gehend flexibel gestalten. 

•	 Uns ist wichtig, dass alle Mitarbeiter*in-
nen eine gute Balance zwischen Berufs- 
und Privatleben halten können. 

•	 Wir wollen langfristig mit dir zusam-
menarbeiten. 

•	 Dein Bruttomonatsgehalt richtet sich 
nach dem Handels-KV und entspricht 
einem monatlichen Vollzeitgehalt von 
mindestens € 1.740 brutto, abhängig 
von Qualifikation und Dienstjahren.

Interessant für dich? 
Dann schick uns deine Bewerbung per Mail an

christian.brandstaetter@lebensart.at.


