Wir suchen flir unseren Hauptsitz in Bozen einen Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) als Mutterschaftsersatz in Vollzeit
oder Teilzeit.

lhre Aufgaben:

» Mitgliederwesen: Pflege und Aktualisierung Stammdaten, Mitgliederbuch

» E-Mails und Telefondienst

» Flhrung der Personalverwaltung: Vorbereitung Lohne, Verwaltung An- und Abwesenheiten, An- und Abmeldung
Mitarbeiter, Pflege Stammdaten

» Erstellung Rechnungen, Mahnwesen, Kontrolle Ein- und Ausgdnge der Zahlungen

» Vorbereitung Buchhaltungsunterlagen

» Verwaltungstatigkeit im Bereich Weiterbildung und Offentlichkeitsarbeit

» Assistenz der Geschaftsleitung

lhr Profil:

» Abschluss Hochschule oder Oberschule

» sehr gute PC- Kenntnisse

» Freude am Kundenkontakt

» gutes sprachliches Ausdrucksvermdgen in Deutsch und Italienisch

» organisatorische Fahigkeiten, Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und Engagement

Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Arbeit, laufende Weiterbildung, Entwicklungschancen und eine
leistungsgerechte Entlohnung.

Arbeitsbeginn:
Nach Vereinbarung

Arbeitsplatz:
Bozen

Bewerbungsfrist:
08.11.2024

Bitte schicken Sie lhre Bewerbungsunterlagen mit Foto an:
BRING

Beratungsring Berglandwirtschaft

Galvanistrafle 38 via Galvani

39100 Bozen Bolzano

T+390471063 890

®
E info@bring.bz.it B R I N G

Beratungsring Berglandwirtschaft

BRING Schwung in deine Karriere! Constlenza per U'sgricoltura montana



