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+43 5524 8327

Lehm Ton Erde
Baukunst GmbH

Office Management &

Administration

50-70%

Lehm Ton Erde ist das weltweit erste Unternehmen, das
Stampflehmelemente industriell aus 100% Erde herstellt. Wir
bringen das alteste bekannte Baumaterial neu in die Gegenwart.
Seit Giber 35 Jahren bauen und gestalten wir flir eine nachhaltige

und lebenswerte Zukunft.

Dein Aufgabengebiet

In dieser vielseitigen Position héltst du die administrativen Faden unseres Unternehmens
zusammen. Du bist die erste Anlaufstelle flr Kund:innen, Lieferant:innen und
Geschéftspartner:innen und sorgst fir eine professionelle Kommunikation sowie einen
reibungslosen Ablauf im Tagesgeschaft. Mit deinem Organisationstalent koordinierst du
administrative Prozesse, unterstitzt die verschiedenen Unternehmensbereiche und
kiimmerst dich um die allgemeine Bliroorganisation einschlieBlich des Einkaufs von
Buro- und Verbrauchsmaterialien. Du betreust unser ERP-System, pflegst Stammdaten
und unterstutzt die Lagerverwaltung. Dartber hinaus Gbernimmst du Aufgaben in der
Debitoren- und Kreditorenverwaltung, der Fakturierung sowie im Zahlungsverkehr und
bereitest die laufende Buchhaltung in Zusammenarbeit mit unserer externen
Steuerberatung vor. So tragst du maBgeblich dazu bei, dass Informationen, Prozesse
und Menschen optimal zusammenspielen und unser Unternehmen effizient arbeiten

kann.

Dein Profil

® Kaufmannische Ausbildung (HLW, HAK,
Studium o. &4.)

® Mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich
Administration, Office Management oder
Finanzadministration

® Erfahrung im Rechnungswesen bzw. in
der vorbereitenden Buchhaltung von
Vorteil

® Sicherer Umgang mit Zahlen sowie eine
strukturierte und genaue Arbeitsweise

® Hohe Eigenverantwortung und
Organisationstalent

e Gute IT-Anwenderkenntnisse (MS Office)

® Sehr gute Deutschkenntnisse,
Englischgrundkenntnisse

Wir bieten

® Abwechslungsreiches Aufgabengebiet
mit hoher Eigenverantwortung

® Familiares Team und kurze
Entscheidungswege

® Sinnstiftende Tatigkeit im Bereich
nachhaltiges Bauen

® Faire und leistungsorientierte Entlohnung
® JobRad-Leasing
® EGYM Wellpass

® Langfristige Perspektive in einem
innovativen Unternehmen

Die tatsachliche Entlohnung liegt Gber dem KV Baugewerbe-/
industrie und orientiert sich an der beruflichen Qualifikation,
Erfahrung und dem Vorarlberger Arbeitsmarkt.

Eichengasse 23a
6824 Schlins, AT

lehmtonerde.at
+43 5524 8327

info@lehmtonerde.at
UID ATU47303403



