Bl'.iroass_i_stent*in / Assistenz Buchhaltung (m/w/d) beim Verein
MOKI NO

(Teilzeit 20/30 Wh)

Der Verein MOKI NO engagiert sich seit mehr als 20 Jahren fiir die Férderung der
Gesundheit und des Wohlbefindens von Kindern wund Jugendlichen in
Niederdsterreich. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine
engagierte und zuverlassige Blroassistent*in mit kaufmannischer Erfahrung flr
den Bereich Office Management und vorbereitende Buchhaltung.

Wenn Sie gerne strukturiert arbeiten, Organisationstalent mitbringen und eine
sinnstiftende Tatigkeit in einem sozialen Umfeld suchen, freuen wir uns auf Ihre
Bewerbung.

Stellenbeschreibung

e Allgemeine Buroorganisation
e Unterstltzung bei vorbereitenden buchhalterischen Tatigkeiten:
o Ablage buchhaltungsrelevanter Unterlagen
o Vorbereitung von Unterlagen fiur die externe Buchhaltung
e Vorbereitung und Organisation von Meetings und Veranstaltungen
inklusive Protokollfihrung
Dokumentenmanagement und strukturierte Ablage
Datenerfassung und Pflege interner Datenbanken
Erstellung von Berichten, Prasentationen
Unterstltzung bei administrativen Tatigkeiten
Verwaltung und Koordination von Terminen

Anforderungen

« Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (HAK, HAS, Lehre o. A.) oder
vergleichbare Qualifikation

Mehrjahrige Berufserfahrung im Blro-, Verwaltungs- oder Assistenzbereich
Erfahrung im Bereich vorbereitende Buchhaltung von Vorteil

Sehr gute Kenntnisse in MS Office

Sicherer Umgang mit digitalen Tools, Datenbanken und verschiedenen
Softwareprogrammen

Strukturierte, sorgfaltige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Organisationstalent, Flexibilitat und Verlasslichkeit

Hohe Teamfahigkeit und Engagement

Sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

sibler und diskreter Umgang mit vertraulichen Informationen

eresse an sozialen Projekten im Gesundheits- und Kinderbereich
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Wir bieten:

Mitarbeit in einem kleinen, engagierten und wertschatzenden Team
Sinnstiftende Tatigkeit in einer etablierten sozialen Organisation
Flexible und familienfreundliche Arbeitszeitmodelle

Aus- und Weiterbildungsmoéglichkeiten

Arbeitsplatz in Bad Véslau mit guter 6ffentlicher Verkehrsanbindung
Entlohnung gem&B SWO-Kollektivvertrag

Bewerbungsinformationen
Wenn Sie Freude an einer vielseitigen Tatigkeit haben und gerne in einem
sozialen Umfeld arbeiten mdéchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie Ihren Lebenslauf sowie ein Motivationsschreiben per E-Mail an:
sekretariat@noe.moki.at

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an:
Renate Hlauschek
r.hlauschek@noe.moki.at

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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