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Buromanager*in fur Kinstleragentur gesucht

Ab sofort wird ein*e BUromanager*in Teilzeit (25 h) gesucht. Aufstockung der Stunden
in den ndchsten Jahren méglich.

Voraussetzungen:
e Organisiertes und strukturiertes Arbeiten
e Grundkenntnisse in Buchhaltung
e Kalkulationen erstellen
e Profiin Word und Excel
e Sehr gute EDV und Mac-Kenntnisse sowie Social Media Affinitat
e Perfektes Deutsch in Word und Schrift
e Bereitschaft bei Veranstaltungen (ca. 5 Mal pro Jahr) auch abends zu arbeiten
e Grundkenntnisse in Bildbearbeitung- und/oder Grafik, Wordpress von Vortell
e Englisch in Wort und Schrift von Vortell
e Ldsungsorientiert, stressresistent und flexibel.
e Hofliches, zuvorkommendes und serviceorientiertes Auftreten
e Verschwiegenheit

Aufgaben:

e Ein BUro strukturieren, organisieren sowie ordentlich und equipt halten

e Datenbank betreuen

e Buchhaltungsvorbereitung

¢ Koordination mit Grafiker*innen, Techniker*innen und anderen
Dienstleister*innen

¢ Unterlagen offline & online, sowie Vertradge & Co systematisch ablegen

¢ Aufbereitung von Konzepten und Prasentationsunterlagen

e Organisation, Vor- und Nachbereitung von Terminen, Meetings, Prasentation
und kleineren Veranstaltungen

¢ Versandt von Werbemitteln

Was wir Dir bieten:
e Spannendes Arbeitsumfeld im Kultur- und Medienbereich
e Du bist mitten im Kabarettgeschehen Osterreichs
e Arbeiten in einem jungen und netten Team
e BUro mitten im dritten Bezirk, super Infrastruktur und 6ffentlich gut angebunden
(U3 Kardinal Nagl Platz)
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Gehalt:

Kollektivvertrag Werbung und Marktkommunikation Wien — Verwendungsgruppe 3 —im
1. Beschaftigungsjahr € 2.386,20 bei Vollzeitbeschaftigung (38,5 Stunden pro Woche)
Anrechnung von Vordienstzeiten méglich und Bereitschaft zur Uberzahlung je nach
Kenntnissen und Qualifikationen.

Lebenslauf mit Bewerbung bitte bis 22.06.202 an buchhaltung@sobieszek.at mit Betreff
»,BUromanager*in*
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