PFAFFENBICHLER ARCHITEKTUR %€

Architekt DI Paul Pfaffenbichler ZT GmbH
A-3107 St. Polten, AustinstraBe 7

T +43 (0)2742 361 953-0

bewerbun faffenbichler.net

www.pfaffenbichler.net

Kaufméannische Assistenz der Geschaftsflihrung / Architekturbtro

Ihre Verantwortung: (Ihre Aufgaben)

- Enge Zusammenarbeit und Unterstltzung der Geschaftsleitung

- Uberwachung der Monats- und Jahresabschliisse

- Ansprechpartner:in fur Behorden, Steuerberatung, Auftraggeber, Finanzdienstleister
- Laufende Kostenubersichten

- Liquiditatsmanagement

- Ansprechpartner:in fur Mitarbeiter:innen, Arbeitsvertrage, etc.

- Vorbereitende Tatigkeiten fur Buchhaltung, Personalverrechnung

- Auswertungen in der Zeiterfassung

- Rechnungserstellung, Rechnungsfreigaben

- Bearbeitung von Schlussrechnungen und Garantiefristen

- Allgemeine organisatorische und administrative Sekretariatsarbeiten

- Erstellung von Praqualifikationsunterlagen

- Leistungserfassung und Vorbereitung von Honorarlegung und Wettbewerbsgrundlagen

lhr Profil:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit mehrjahriger kaufmannischer
Berufserfahrung

- Mehrjahrige Erfahrung im Finanzwesen

- Erfahrung im Office-Management — idealerweise in einem Planungsburo

- Zahlenaffinitat, analytisches Denken und hohe Eigenverantwortung

- Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office (Word, Excel, Outlook),
sowie hohe IT-Affinitat

- Zuverlassigkeit, Diskretion, Organisationstalent, Kommunikationsfahigkeit

- Strukturierte, prazise Arbeitsweise

Wir bieten: (Das erwartet Sie)

- Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem renommierten Architekturbiro

- Familidres Team mit 40 Mitarbeiter:innen

- Kollegiale Unternehmensstruktur

- Ansprechendes Arbeitsumfeld im Grinen

- Jahresbruttogehalt € 52.000,00 auf Vollzeitbasis 40 h im Angestelltenverhaltnis
( mit Bereitschaft zur Uberzahlung je nach Qualifikation)
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