[aubiko .'A. e .V.]

Buchhaltung in Voll- oder Teilzeit

aubiko e.V (Verein fiir Austausch, Bildung und Kommunikation) ist ein gemeinn(tziger Verein, der
sich mit Bildungsprojekten im globalen und interkulturellen Kontext beschaftigt. Neben
Schiler/innenaustausch organisieren wir Bildungsreisen, konzeptionieren Seminare und
Fortbildungen flir Hochschulen und Bildungsinstitutionen, bieten Studienberatung, -vorbereitung und
-betreuung fir auslandische Studierende an und organisieren Projekte zur Férderung der
internationalen Verstandigung. Fir unser Biiro suchen wir Unterstitzung in der Buchhaltung!

Ihre Aufgaben:
e Sortieren, Abheften und Verwalten von Belegen
Erstellen und Versenden von Rechnungen
Tatigung von Uberweisungen
Unterstitzung bei organisatorischen und administrativen Belangen
telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Geschéaftspartnern in deutscher und
englischer Sprache
e Bearbeitung Posteingang/-ausgang
e Biliromaterialbestellung
e Telefonbetreuung
o Allgemeine Biiroorganisation

Voraussetzungen:

Verantwortungsbewusstsein

Grundliche und sorgfaltige Arbeitsweise

gute Kenntnisse der Microsoft Office Programme (Word, Outlook, Excel, PowerPoint etc.)
Interesse fir unsere Projekte

Englischkenntnisse sind von Vorteil

Wir bieten:

e eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Aufgabe im Bereich der interkulturellen
Bildungsarbeit
o flache Hierarchien und eine angenehme Arbeitsatmosphére
e nette Kolleg/innen und spannende Themen
Arbeitszeit: Voll- oder Teilzeit
Vertragslaufzeit: unbefristet

Beginn: Ab sofort!

Bewerbung bitte per Mail an James Crowson: j.crowson@aubiko.de

aubiko e.V. — Verein fir Austausch, Bildung und Kommunikation
StlickenstraBe 74, D-22081 Hamburg
Telefon: +49(0)40/ 986 725 75
E-Mail: info@aubiko.de,

www.aubiko.de, www.facebook.com/aubiko.de
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