WERDE TEIL UNSERES TEAMS

Hartberg | ab sofort | Vollzeit

OKOPARK
Hartberg

Die Okopark Errichtungs GmbH ist ein Unternehmen der Stadtwerke Hartberg. Zu unserem Tétigkeitsfeld gehdren die Ver-

mietung von Gewerbeflachen, Wohnungen und Veranstaltungsraumen sowie eine Hausverwaltung. Unser Administrations-

team sorgt daflr, dass kaufmannische und organisatorische Abldaufe verlasslich funktionieren und ein stabiles Umfeld fur

unsere Mieter:innen und Kund:innen entsteht. Wir suchen ab sofort Unterstiitzung im Bereich Administration und

kaufmannische Abwicklung, die mit Struktur und Eigeninitiative zum reibungslosen Ablauf unserer Prozesse beitragt.

Allgemeine administrative und kaufmannische Aufgaben

Unterstdtzung in der Vorbuchhaltung (Rechnungen,
Vorschreibungen, Bankbuchungen etc.)

Zentrale Ansprechperson fur externe Anfragen
Erfassen von Stundenaufzeichnungen und deren Abrechnung

Du haltst organisatorisch den Arbeitsalltag am Laufen.

Kaufmannische Ausbildung (Schule oder Lehre)

Mehrjahrige Berufserfahrung (idealerweise mind. 5 Jahre)
Unbedingt erforderlich: Erfahrung in der Vorbuchhaltung
Von Vorteil: Branchenerfahrung in der Immobilienverwaltung
Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

an bewerbung@stadtwerke-hartberg.at

oder bewirb dich jetzt in nur 1 Minute unter www.stadtwerke-hartberg.at/formular

Abwechslungsreiche und eigenstandige Tatigkeit

Ein kleines, eingespieltes Team mit Handschlagqualitat
Stabiler Arbeitgeber in der Region

Fixe, familienfreundliche Arbeitszeiten

Essenszuschuss und Mitarbeiterrabatte

Angebote zur betrieblichen Gesundheitsférderung

Firmenveranstaltungen und Jubildaumsfeiern

Das Gehalt fur diese Position liegt laut KV fur
Immobilienverwaltung bei EUR 2.268,16 brutto/Monat
(VWG 1lI/1, Vollzeit, 40h/Woche). Eine Uberzahlung ist
abhangig von Qualifikation und Berufserfahrung moglich.

Okopark Errichtungs GmbH | Am Okopark 10 + 8230 Hartberg | www.oekopark-gewerbepark.at



