Verband fiir die
Oberflachenveredelung
von Aluminium e\,

VOA « Max-Joseph-StraBBe 5 « D-80333 Miinchen

Der Verband fiir die Oberflachenveredelung von Aluminium e. V. (VOA) ist ein
Wirtschaftsverband, der die Oberflachenbranche in Deutschland vernetzt. Er vertritt
die Interessen seiner Mitglieder gegenuber Politik und Wirtschaft, unterstutzt sie in
technischen Fragen in Zusammenarbeit mit Forschungs- und Prufinstituten, Hoch-
schulen und Verbanden und ist ein starker Partner in der Aus-, Fort- und Weiterbil-
dung. Zudem ist der VOA Generallizenznehmer der international anerkannten Quali-
tatszeichen QUALANOD und QUALICOAT und vergibt das eigene Qualitatszeichen
QUALISTRIP.

Fur unsere Geschaftsstelle suchen wir ab sofort oder nach Ver-
einbarung eine/-n

Teamassistenz/Assistenz
der Geschaftsstelle (m/w/d)

Teil- oder Vollzeit (30 - 40 Stunden/Woche)

Ihr Aufgabengebiet:

¢ Organisation von internen und externen Sitzungen, Veranstaltungen und Mes-
seauftritten

e Vor- und Nachbereitung der Sitzungen und Veranstaltungen

VerwaltungsmaRige Uberwachung der technischen Priftatigkeiten der Ver-

bande

Allgemeine Buroorganisation in Abstimmung mit der Geschaftsfuhrung

Erstellen von Rechnungen, Mahnwesen

Bearbeitung der Eingangsrechnungen / sachliche Kontrolle / Kontierung

Unterstutzende Tatigkeiten fur die Buchhaltung

Mithilfe bei der Erstellung des Budgets sowie dessen Uberwachung

Reiseplanung und Buchung in Abstimmung mit der Geschaftsfliihrung

Mitgliederverwaltung und -betreuung

Geschaftsfihrerin: HypoVereinsbank Generallizenznehmer von:

Dr. Alexa A. Becker SWIFT/BIC: HYVEDEMMA460 P~ )

Telefon: +49 89 5517 8670 IBAN: DE86 7602 0070 1560 3513 79 QU ALiCOAT QUALISTRIP
info@voa.de, www.voa.de VAT/USt-ID-Nr.: DE265340572 H Qualanod
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lhr Profil:

Qualifizierte Ausbildung in einem kaufmannischen oder betriebswirtschaftli-
chen Bereich

Wiedereinsteiger und Quereinsteiger sind herzlich willkommen

Hohe Dienstleistungsorientierung sowie Loyalitat und Diskretion

Sehr gute Kenntnisse in MS Office (Outlook, Word, PowerPoint, Excel) —
DATEV-Kenntnisse wunschenswert

Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift

Mindestens gutes Englisch in Wort und Schrift

Organisations- und Koordinationstalent, zuverlassige selbststandige Arbeits-
weise

Gelegentliche Reisebereitschaft zu Veranstaltungen (jahrlich ca. 3 - 5x
deutschlandweit)

Wir bieten:

Eine unbefristete und sichere Anstellung in Teil- oder Vollzeit (5 Tage/Woche)
Attraktive, leistungsgerechte Vergutung

Einen interessanten, anspruchsvollen und eigenverantwortlichen
Aufgabenbereich als Mitglied eines kleinen Teams

Individuelle Einarbeitung wahrend des Geschaftsablaufs

Madglichkeit zur Forderung lhrer fachlichen Kompetenzen

Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz, Kantine im Haus

Arbeiten im Zentrum der Munchner Innenstadt

Sehr gute Anbindung an die &ffentlichen Verkehrsmittel

Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellung und dem
madglichen Eintrittstermin via E-Mail an die Geschaftsflhrerin Dr. Alexa A. Becker:
geschaeftsfuehrung@voa.de

Verband fiir die Oberflachenveredelung von Aluminium e. V. (VOA)
Haus der Bayerischen Wirtschaft

Max-Joseph-Str. 5

80333 Munchen

www.voa.de

Geschéftsflihrerin: HypoVereinsbank Generallizenznehmer von:

Dr. Alexa A. Becker SWIFT/BIC: HYVEDEMM460 - s

Telefon: +49 89 5517 8670 IBAN: DE86 7602 0070 1560 3513 79 @ : QU AI.ICO AT
info@voa.de, www.voa.de VAT/USt-ID-Nr.: DE265340572 H Qualanod B
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