Alles aus einer Hand!

Als fiihrende Dienstleistungsgruppe bieten
wir unseren Kunden das gesamte Spektrum '
von der Planung und Errichtung :
haustechnischer Anlagen, tUber Service und I

Modernisierung, Kalte- und MSR-Technik
sowie Lésungen zur Energieoptimierung.

Assistance Finance & Accounting -
Karenzvertretung

lhre Aufgaben:

Organisation & Unterstiitzung der Abteilungsleitung

® Unterstiitzung des Head of Finance & Accounting bei organisatorischen und administrativen
Tatigkeiten

® Organisation und Koordination des Abteilungsalltags

® \orbereitung von Prasentationen, Berichten und Entscheidungsgrundlagen

® Koordination von Terminen, Besprechungen und Workshops

® Unterstiitzung bei bereichsubergreifenden Projekten und Sonderthemen

Cash Management & Banken

® Unterstlitzung im operativen Cash Management

® Erstellung von Statistiken, Auswertungen und Liquiditatsiibersichten

® Ansprechpartner fir Banken bei administrativen Fragestellungen

e Koordination von Bankkontoerdffnungen, Anderungen und SchlieBungen

® Administration von Electronic-Banking-Systemen und Benutzerberechtigungen
® Pflege und Verwaltung von Bankstammdaten

Vertrage, Forderungen & Administration

® \orbereitung und Zusammenstellung von Unterlagen fur Forderantrage
® Unterstitzung bei der Erstellung und Verwaltung von Vertragen

® Verwaltung vertraulicher Unterlagen und Dokumente

® Unterstitzung bei Freigabe- und Unterschriftenprozessen

® Mitwirkung bei der Optimierung interner Ablaufe und Prozesse

lhr Profil:

® Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK, HAS, Lehre oder vergleichbar)

e FErste Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion, im Rechnungswesen oder Finanzbereich von
Vorteil

® Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Excel

® Ausgepragtes Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise

® Hohe Vertrauenswdrdigkeit, Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

® Fahigkeit, sich rasch in neue Systeme, Programme und Prozesse einzuarbeiten

® Zahlenaffinitdt und analytisches Denkvermégen

® Selbststandige, genaue und verlassliche Arbeitsweise

o Kommunikationsstarke sowie professionelles Auftreten

® Teamgeist und Hands-on-Mentalitat

Unser Angebot:
® Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

Job Facts
EQUANS Austria GmbH

Vienna
Part-time / full-time
01.12.2026

Benefits

Aus- und Weiterbildung
Flexible Arbeitszeiten
Kantine

Betriebliche
Gesundheitsvorsorge

Pat:innen-Programm
Parkmdglichkeit

Gute Verkehrsanbindung
Kinderferienbetreuung
Teamevents
Essenszulage

Smart Working
Bikeleasing

Gleitzeit

Mitarbeitenden-
Empfehlungspramie

Corporate Benefits (Angebote
& Rabatte)

Home Office

7

lhr Kontakt




® Direkte Zusammenarbeit mit dem Head of Finance & Accounting

® Mitarbeit in einem modernen Shared Service Center

® Einblicke in Treasury-, Cash-Management-, Finanzierungs- und Verwaltungsthemen

® Flexible Arbeitszeiten und Homeoffice-Moglichkeit nach Einarbeitung

® Teilzeit ab 30 Stunden pro Woche bis Vollzeit moglich

o Attraktives Bruttogehalt ab € 45.000,- p.a. (nach KV fiir Metallindustrie) - Uberzahlung abhéngig
von Qualifikation + Erfahrung)

® Ein kollegiales und professionelles Arbeitsumfeld

® Befristete Anstellung als Karenzvertretung bis 31.12.2028
Sie sind ein Organisationstalent, behalten auch in turbulenten Zeiten den Uberblick

und arbeiten gerne mit vertraulichen Informationen? Dann freuen wir uns auf
Ihre

LeberstraBe 120, 1110 Wien (; EQUANS
/



https://equans.onlyfy.jobs/application/apply/m3al86wbxngp92mhhjqg5it3nhvkbnq
https://www.equans.at/

