
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Assistent:in – Teilzeit/Geringfügig 
Ort: Kapfenberg 

 
Die plasoft GmbH ist ein junges, dynamisches und aufstrebendes Unternehmen in der 

Steiermark. Die Kernkompetenzen liegen in der Spritzgussproduktion und der 
Softwareentwicklung für die Spritzgussbranche. 

Wir entwickeln neue innovative Verfahren und Technologien. 
 

we close the circle, unsere Philosophie. 
 

Haben wir dein Interesse geweckt? Möchtest du deine Leidenschaft zum Beruf machen?  
Dann bist du bei uns genau richtig! 

 

Als Assistent:in wirst du … 
 
● Office-Management (Korrespondenz, Bestellwesen, Empfangstätigkeiten, Telefon, etc.) 

● Proaktive Unterstützung der Softwareentwicklung und Produktion im Rahmen des 

laufenden Tagesgeschäftes 

● Ansprechpartner für Kunden, Lieferanten, Behörden,  

● Vorbereitung und administrative Unterstützung der Buchhaltung 

● Prüfung und Berichtsaufbereitung diverser Projekte 

● Dokumentenmanagement 

● Erstellung von Projektunterlagen 

 

Deine Skills - Was du mitbringen solltest?  
● Du besitzt eine abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung 

(Maturaniveau) 

● Du hast mehrjährige Erfahrung in einer ähnlichen Position 

● Spaß am Umgang mit Menschen und gute Kommunikationsfähigkeit sind deine Stärken 

● Die primäre Unternehmenssprache ist Deutsch. 

● Selbstorganisation liegt dir und du gehst zielorientiert an deine Aufgaben heran.  

● Flexibilität und Belastbarkeit zeichnen dich aus. 



  
 
 

  

● Du bist ein Teamplayer 

 

Umfeld - Was kannst du erwarten? 

● Wir leben eine offene Kommunikationskultur per Du 

● Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben in einem modernen und wachsenden 

Unternehmen 

● Eine gründliche und individuelle Einarbeitung im Team 

● Langfristige Karrierechancen  

● Nach dem Onboarding steht dir ein erfahrener Kollege als Mentor zur Seite. 

● Flexible Arbeitszeiten und ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 

● Frei an deinem Geburtstag 

● Kollegiales Betriebsklima mit vielen Team-Events und gemeinsamen Aktivitäten  

 

Gehalt 
Für diese Position gilt ein Mindestgehalt von EUR brutto 1.824,- pro Monat (auf 
Vollzeitbasis). Wir bieten jedoch eine marktkonforme Bezahlung in Abhängigkeit 
von deiner Qualifikation und Vorerfahrung. 

 
Du kannst es nicht mehr erwarten? 
 
Du bist interessiert und willst Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns, 
dich bald kennen zu lernen. Bitte sende deine vollständigen Bewerbungsunterlagen 
an office@plasoft.at. 
 
 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 

 

mailto:office@plasoft.at

