
Unser Unternehmen

Die Gästehäuser und Küchen Burgenland GmbH mit Standorten in Eisenstadt, Stoob, Oberpullendorf,

 Pinkafeld, Oberwart, Stegersbach, Güssing und Podersdorf betreibt mehrere Küchen sowie

Schüler:innenheime bzw. Gästehäuser und ein Restaurant im Auftrag des Landes Burgenland.

An diesen Standorten sind wir verantwortlich für die Verpflegung und Beherbergung von Schüler:innen,

Studenten und Tagesgästen. Das gesamte Angebot der GHKB und viele weitere Informationen finden Sie

unter Gästehäuser und Küchen Burgenland. 

Zur Verstärkung unsers Teams suchen wir ab April 2026 für die Standort Podersdorf eine:n engagierte:n

Assistenz Küchenleitung (m/w/d)

Teilzeit (25 Std.) ab 01.04.2026

Ihre Aufgaben

Administrative Abwicklung von Lieferscheinen inkl.

Scannen und Buchen in Necta 

Stellvertretende Rechnungsfreigabe und

Monatsabschlussarbeiten (BMD) inkl. Abrechnungen

der Kundendienstleistungen

Bearbeitung und Koordination von Bestellanfragen

und Kundenbestellungen (u. a. über Ventopay)

Wir bieten

Abwechslungsreiche und

eigenverantwortliche Tätigkeit in

einem dynamischen und

sinnstiftenden Umfeld

Vielseitiges Angebot für

berufsbegleitende und

facheinschlägige Weiterbildung

https://www.ghk-burgenland.at/


Direkter Kundenkontakt: Telefonservice,

Ansprechpartner für Kunden sowie stellvertretendes

Beschwerdemanagement

Schnittstellenfunktion und Unterstützung bei

Routenplanung für Auslieferungen (z. B. Essen auf

Rädern, Pflegeheime)

Veröffentlichung von Menüplänen und Weiterleitung

von Bestell- und Kundenwünschen

Organisatorische Unterstützung bei Catering-

Veranstaltungen

Allgemeine administrative und organisatorische

Unterstützung der Standort- und Küchenleitung 

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen

Bereich oder vergleichbare Berufserfahrung

Erfahrung im Umgang mit Kunden (telefonisch,

schriftlich oder persönlich)

Sicherer Umgang mit Bestell-. Warenwirtschafts- oder

Kassensystemen

Hohe IT-Affinität

Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise

Freundliches, sicheres Auftreten und gute

Kommunikationsfähigkeit

Stressresistenz

Organisationsgeschick und Fähigkeit, mehrere

Aufgaben gleichzeitig zu bearbeiten

Wertschätzendes Miteinander,

gelebtes Teamspirit und ein

tolles Arbeitsklima

MA-Benefits

Faire Bezahlung ist für uns

selbstverständlich. Die

Vergütung richtet sich nach dem

burgenländischen Mindestlohn

und erfolgt gemäß dem

Kollektivvertrag des Hotel- und

Gastgewerbes.

Für die Teilzeitposition ist ein

monatliches Bruttoentgelt von €

1.694,30 vorgesehen. 

Wenn genau Sie sich als perfekte Ergänzung zu unserem motivierten Team sehen und die genannten

Voraussetzungen mitbringen, dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis spätestens

08.02.2026. Um sich einen noch besseren Eindruck zu machen, besuchen Sie die Homepage der Gästehäuser

und Küchen Burgenland GmbH unter www.ghk-burgenland.at/

Jetzt Bewerben

Kontakt

https://www.ghk-burgenland.at/
https://landesholding-burgenland.onlyfy.jobs/application/apply/y9g80ohptefnv49dregl9j26anxdvbh


Claudia Duzik

Tel.: 05 9010 8015

tel:05 9010 8015

