Asusform

sustainability transformation

Studentische Mitarbeiter:in Back-Office (m/w/d) am Standort Graz oder Wien
(Teilzeit)

Wir suchen Unterstlitzung fur unser junges, Sinn-orientiertes Beratungsunternehmen mit Start-Up
Charakter (Standort Wien oder Graz).

Du arbeitest eigenstandig, bringst gerne aktiv Ideen mit ein und kommunizierst offen? Du hast Lust ein
junges Unternehmen beim nachhaltigen Wachstum zu begleiten und Einblicke in Unternehmensfiihrung und
-entwicklung zu erhalten?

Dann bist du bei susform richtig! Wir suchen Sinn-orientierte Mitarbeiter:iinnen die mit uns und unserem
jungen Unternehmen wachsen wollen!

Deine Aufgaben

e Vorbereitende Buchhaltung

e Abwicklung von Férderungen fur unsere Kund:innen bzw. Workshop-Teilnehmer:innen

e Management Back-Office und Buro Infrastruktur (Wien und Graz)

e Eventmanagement fir unsere Workshops

e Terminkoordination fiir die Geschaftsfiihrung

e Unterstltzende Recherchetétigkeiten

e Betreuung der susform Website in WordPress zB Aktualisierung von Texten, Terminen und Bildern
e Aufbereitung einfacher Inhalte fir LinkedIn und unseren susform Blog

e Aufbereitung von Infomaterialien in PowerPoint und mit Canva

e Unterstitzung bei der Betreuung des Newsletters

Unsere Anforderungen an dich

e Sehr gute EDV-Kenntnisse (zB Umgang mit Outlook, MS Office, etc.; Erfahrung mit WordPress und
Canva von Vorteil

e FlieRend Deutsch (min. C1) in Wort und Schrift

e Ausreichende Englischkenntnisse (min. B2) in Wort und Schrift

e Hands-on Mentalitat und selbstandiges Arbeiten

e Kundenorientierte und gewissenhafte Arbeitsweise

e Interesse am Themenbereich Nachhaltigkeit und Lust Neues zu lernen

Die Rahmenbedingungen

e Flexible Gestaltung von Arbeitszeit und Arbeitsort (Wien oder Graz)
o Umfang: 15 - 20 Wochenstunden
o Hybrides Arbeiten: Wir vertrauen unseren Mitarbeiter:innen - bis zu 50% Home-Office ist
bei uns mdéglich - wenn du willst
e Faires Vergltungssystem: Monatliches Bruttogehalt: ab 1100 EUR (fiir 20h/Woche) bzw.
Jahresbrutto ab 14.400 EUR
e  Ein freundliches und motiviertes Team, das aus Uberzeugung handelt und an die Purpose Economy
glaubt

Sende deine Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Bewerbungsschreiben und Arbeitszeugnisse) an
julia.fessler@susform.at



