docolution

smart document solutions
Unsere Werte PRAGMATISCH. EFFIZIENT. FAIR. leben wir gemeinsam jeden Tag.

Docolution steht seit (ber 16 Jahren fir exzellente Software und Beratung in Wien. Als
eigentumergefihrtes, unabhangiges Unternehmen liefern wir unseren Kund*innen in ganz Europa moderne
Lésungen in Output-, Document- und Customer Communication Management.

Auf Grund unseres stetigen Wachstums suchen wir Unterstitzung im Bereich Office Management und

Finance, der derzeit von unserer erfahrenen Kollegin betreut wird. Bringen Sie Ihr Wissen und lhre Kreativitat
in diesem kleinen Team ein und wachsen Sie mit uns in dieser verantwortungsvollen Position.

Office Management & Finance Assistant (f/m/d)

Dieses Aufgabengebiet erwartet Sie: Das erwarten wir:

Office- und Facility Management o Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Verwaltung und Erledigung des Einkaufs fir (HAK oder einschlagiges Studium)
das gesamte Unternehmen o Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung in diesem
o Vorbereitende Buchhaltungstatigkeiten in Ab- Bereich
stimmung mit unserer externen Buchhaltung o  Verlassliche, integre Persdnlichkeit
o Kontrolle der Eingangsrechnungen und Ein- o  Strukturierte Arbeitsweise, Termintreue
gabe der Uberweisungen o  BMD-Kenntnisse von Vorteil
Fakturierung und Betreuung des Mahnwesens o  Sehr gute Deutschkenntnisse
Erstellen von regelmafigen Reports o Dienstort ist unser Office in 1150 Wien
o  Mitarbeit bei Kostenrechnung und Controlling o Vollzeit / Teilzeit mind. 30h/Woche

Auf folgende BENEFITS koénnen Sie sich bei uns freuen:

Flexible Arbeitszeiten — durch Gleitzeitregelung gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
Modernes Biiro mit guter 6ffentlicher Anbindung - Unser Blro im 15. Wiener Gemeindebezirk bietet
ergonomische Stlhle, und héhenverstellbare Tische und eine agile Arbeitsumgebung.

Home-Office Moglichkeit - bis zu 2 frei wahlbare Home-Office Tage pro Woche

Ein garantiertes Betriebspensionssystem - Wir unterstiitzen unsere Mitarbeiter*innen mit einer
garantierten Zuzahlung.

Kontinuierliche Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten - Allen Mitarbeiter*innen steht ein jahrliches
finanzielles als auch zeitliches Budget zur Verfigung.

Attraktive Gehaltsregelung - Ein angemessenes und faires Gehalt fur Leistung Uber dem vorgesehenen
KV ist uns ein Anliegen.

Zusatzliche Urlaubstage - Erhdhter Urlaubsanspruch ab dem 1. Tag im Unternehmen

Bio-Obst und Getranke - stehen im Office zur Verfliigung.

lhre aussagekriaftige Bewerbung senden Sie an:
jobs@docolution.com

Das kollektivvertragliche Mindestgehalt fiir diese Position liegt bei monatlich mind. EUR 2223,-- brutto (AT/Einstiegsstufe).
Eine Uberzahlung abhangig von Qualifikation und Erfahrung ist jedenfalls fiir diese Position vorgesehen. Das tatséchliche
Gehalt besprechen wir gerne mit Ihnen personlich bei unserem Termin.

Ihre personenbezogenen Daten werden absolut vertraulich behandelt und
nicht an Dritte weitergegeben. Wir erheben, verarbeiten und nutzen diese
ausschlieflich zum Zwecke der Bearbeitung Ihrer Bewerbung. und fir die
Besetzung von vakanten Positionen innerhalb unseres Unternehmens
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