Die WIFI Karnten GmbH schreibt folgende Stelle aus:

LEHRE BUROKAUFMANN/BUROKAUFFRAU
IM BEREICH RECHNUNGSWESEN

38 Wochenstunden / ab sofort / Dienstort Klagenfurt

lhre Qualifikationen

- Lern- und Leistungsbereitschaft sowie kaufmannisches Verstandnis

- abgeschlossene Pflichtschulausbildung oder HAK-/HAS oder AHS-Abganger:in
- Affinitat fur Zahlen und Daten

- Gute Deutsch-Kenntnisse

- Routinierter Umgang mit den MS Office-Programmen

- Freundliche und dienstleistungsorientierte Umgangsformen

- Zuverlassigkeit und genaue Arbeitsweise

- Freude an Teamarbeit

lhre Aufgaben
- Sie fithren organisatorische und kaufménnisch-verwaltende Tatigkeiten aus. Sie erledigen z. B. den Schriftverkehr,
entwerfen Prasentationen, beschaffen Biiromaterial, planen und tiberwachen Termine.
- Sie lernen unseren vielfaltigen Finanz- und Rechnungswesen-Bereich kennen und erlangen Einblick in die Personalverrechnung.
- Sie fihren Arbeiten in den einzelnen Teilbereichen des betrieblichen Rechnungswesens durch.
Dazu zahlen die Belegorganisation sowie Priifung von Belegen. Ebenso wirken Sie am betrieblichen Zahlungsverkehr mit und
sind fir die ordnungsgeméaBe Ablage von Unterlagen verantwortlich.

Unser Angebot

- Ab dem ersten Tag erwartet Sie ein verantwortungsvoller Tatigkeitsbereich, in dem Sie von unseren Ausbilder:innen begleitet werden.
Ihre Kompetenzen erwerben Sie durch Tun, Lernen und Fragen stellen wahrend Ihrer Tatigkeit und bauen dadurch umfassendes
Know-how auf.

- Unseren Mitarbeiter:innen bieten wir ein attraktives und wertschdtzendes Arbeitsumfeld
(,Great Place to Work“-Preistrager)

- Langfristige Perspektive in einem kollegialen Team

- Gleitzeit mit Jahresarbeitszeitmodell

- Abwechslungsreiche Aufgaben

- Umfassende Einschulung und attraktives Aus-/Weiterbildungsangebot im Haus

- Benefits und Sozialleistungen

- Lehrlingsentschadigung im ersten Lehrjahr € 755,02 gem. BABE-KV

Sie haben Interesse uns kennenzulernen und mochten unser Team verstarken?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung bis spdtestens 30.04.2024 an martina.ogris@wifikaernten.at
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