
Leoben (St. Peter / Freienstein)

Mitarbeiter/in im Back Office, 

Teilzeit (m/w/d)Wir suchen Dich!

Die FP-Unternehmensgruppe ist ein Verbund hochspezialisierter Unternehmen im Bereich Dach, Fassade, Photovoltaik und 
Gebäudemonitoring. Wir, die Fleischmann &amp; Petschnig Dachdeckungs Gesellschaft m.b.H., sind Teil dieses Verbundes. Unser 1892 
gegründetes österreichisches Familienunternehmen mit Sitz in Klagenfurt zählt mit unseren österreichweiten Standorten zu den führenden 
Unternehmen der Dachdecker-Branche. Längst als österreichischer Marktführer in der innovativen Dachtechnik etabliert, gehen bei uns 
Handwerk und Digitalisierung Hand in Hand. Im Mitbewerb behaupten wir uns vor allem durch unseren Pioniergeist mit hoher 
Innovationskraft. Dafür braucht es Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen wie Dich, die mit Herz und Seele bei der Sache und bereit sind, sich stets 
weiterzuentwickeln.

Mit diesen Aufgaben trägst du maßgeblich zum Erfolg des 
Unternehmens bei

 Allgemeine administrative Tätigkeiten (Post, Email, Telefonate
 Unterstützung der Niederlassungsleitung bei der operativen 

Planung und bei administrativen Aufgabe
 Unterstützung der Projektleitung bei Angebotslegung, 

Vorbereitung und Baustellenabwicklun
 Interne Koordination von Besichtigungen, Angeboten und 

Aufträgen, Rücksprache mit Niederlassungs-/Projektleitun
 Anfordern und Verfolgung von Ausschreibungen 

(Landeszeitungen, Internetportale
 Angebotserstellung und Sicherstellung des fristgerechten 

Versands von Angeboten/Ausschreibunge
 Einholen von Ausschreibungsergebnisse
 Auftragsanlage und Weitergabe an Niederlassungs-/

Projektleitun
 Behördliche Baustellenmeldunge
 Prüfung von Lieferscheinen und Eingangsrechnungen
 Abrechnung von Klein- und Reparaturaufträgen inkl. 

Rechnungsversand



Du bist ein Allrounder und wertvolles Mitglied für die 
Unternehmeskultur, bringst dich ein und gestaltest unseren Erfolg 
wesentlich mit!

Mit diesen Qualifikationen bist Du die ideale Verstärkung für 
unser Team

 Du bringst eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
mit, idealerweise ergänzt durch erste Erfahrungen in einem 
Handwerksbetrieb

 Selbständiges Arbeiten liegt Dir genauso wie die Arbeit im 
Team

 Deine Arbeitsweise zeichnet sich durch Genauigkeit und 
Eigenverantwortung aus

 Der sichere Umgang mit MS-Office wird vorausgesetzt. Wenn 
Du zusätzlich noch Kenntnisse in AutoCAD hast, ist das ein 
großer Vorteil (aber kein Muss).



Man kann alles lernen! Wichtig ist, dass wir gemeinsam an 
unseren Zielen arbeiten.

Details: Wir bieten dir einen sicheren, modernen Arbeitsplatz in unserem erfolgreichen Familienunternehmen und einem kleinen, 
freundlichen Team. Dich erwartet ein gründliches Onboarding mit individueller Aus‑ und Weiterbildung, abwechslungsreiche Aufgaben mit 
viel Gestaltungsfreiraum sowie coole Teamevents, Firmenfeiern und Extras wie eine freiwillige Unfallversicherung. Das Mindestgehalt liegt 
bei 2.300 € brutto pro Monat (Vollzeit); je nach Erfahrung und Qualifikation ist eine Überzahlung vorgesehen.

Interesse geweckt? Werde Teil unseres Teams!

jobs@fp-dach.at

Gute 
Verkehrsanbindung Firmenevents

Unfallversicher
ung

Modernes 
Arbeitsumfeld


