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Kaufmannische Assistenz

20 - 30 % Teilzeit, ab sofort

lhre Aufgaben
Unterstltzung des Teams und der Geschaftsflihrung bei administrativen Aufgaben

Rechnungswesen und Kassenbuch

HR Themen (wie Vertrage, Arbeitszeiterfassung, Zeugnisse, ...)
Verwaltung von Versicherungen und Daten

Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten und Berichten

Wir bieten

vielseitige Tatigkeit

familiares Arbeitsklima
hilfsbereites und offenes Team
sehr gute Anstellungsbedingungen
flexible Arbeitszeiten

lhr Profil
abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung

Kenntnisse in HR Themen (ggf. Weiterbildung)
selbststandig, strukturiert und zuverlassig
sehr gute MS Offfice Kenntnisse
Organisationstalent und Teamplayer:in
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<X, | Fir Fragen stehen wir Thnen gerne telefonisch zur Verfigung:
KiTa Schasdzinse! i Kontakt: Julia Feeser, Kita-Leitung
Réitia GmeH %o 0813222034 | = infoekitaschatzinsel-landquart.ch



