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Wir suchen eine wirtschaftliche Assistenz der Geschaftsflih-
rung in Herzogenburg!

Sie verfiigen Uber eine kaufmannische Ausbildung und interessieren sich flr eine verantwortungs-
volle Tatigkeit im wirtschaftlichen Bereich eines Raumplanungsbiros? Sie arbeiten genau, selbst-
standig und serviceorientiert und mdchten die Geschéaftsfihrung im laufenden Betrieb unterstiit-
zen?

Wir bieten lhnen ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld mit langfristiger Entwicklungsperspektive.
In enger Zusammenarbeit mit der Geschéaftsfuhrung ibernehmen Sie Aufgaben in Buchhaltung,
Fakturierung, Organisation und Administration.

IHR PROFIL
» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK-Matura, HLW-Matura, Bachelor eines
Wirtschafsstudiums, ...) oder vergleichbare Qualifikation
» Erfahrung oder Interesse in Buchhaltung, Rechnungswesen und Fakturierung
» Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbhesondere Excel
+ Genaue, selbststandige und serviceorientierte Arbeitsweise sowie sehr gute Deutschkennt-
nisse

IHRE AUFGABEN
» Laufende Buchhaltung und Vorbereitung buchhalterischer Unterlagen
» Fakturierung und laufende Rechnungslegung
» Zahlungskontrolle und Mahnwesen
* Allgemeine Assistenz der Geschaftsfihrung
* Organisatorische und administrative Unterstiitzung der Geschaftsfuihrung
* Bdiroorganisation, Korrespondenz und Mitarbeit an internen Ablaufen

WIR BIETEN
* Interessante und anspruchsvolle Projekte in einem lebendigen Umfeld
» Einschulung in wirtschaftliche und organisatorische Ablaufe
» Ermoglichung und Férderung von Aus- und Weiterbildungen
* Flexible Arbeitszeiten und freies Zeitmanagement
+ Homeoffice
» Eigenverantwortliches, selbststandiges Arbeiten im Team
* Fachliche und personliche Entwicklungsmaglichkeiten
* Mindestens 20 Stunden Wochenarbeitszeit
» Dienstort Herzogenburg

Die Bezahlung richtet sich mindestens nach dem Kollektivvertrag fur Angestellte in Information und
Consulting, Verwendungsgruppe Ill, und wird entsprechend lhrer Ausbildung, Erfahrung und dem
vereinbarten Stundenausmal persdnlich abgestimmt. Naturlich werden eventuelle Vordienstzeiten
angerechnet. Wir freuen uns auf lhre Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf) per E-Mail an
bewerbungen@kommunaldialog.at.
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