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Jung-Unternehmer-Zentrum 
Starthilfe für Firmengründer 
 
Dank dem Jung-Unternehmer-Zentrum starten jährlich rund 60 Startups gut gerüstet in die 
Selbständigkeit. Das Jung-Unternehmer-Zentrum ist eine nicht gewinnorientierte Organisation, die seit 
20 Jahren Personen aus der Region bei ihrem Start in die Selbständigkeit mit verschiedenen 
Dienstleistungen aktiv unterstützt und begleitet. Auch nach der Gründungsphase stehen die Berater 
der dezentralen Jung-Unternehmer-Zentren Flawil, Gossau, Wil und Wattwil, mit Rat und Tat zur 
Seite. Mit regelmässigen Events und Foren sowie Weiterbildungsangeboten wird zudem das Wissen 
ausgebaut und das Netzwerk gepflegt und erweitert.  
 
Für die Geschäftsstelle in Flawil suchen wir für per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 
 

AssistentIn Geschäftsleitung 20 - 30% (Jahrespensum)  
 
Das bewegst du: 

 Zuständig für unsere Buchhaltung (Debitoren- und Kreditoren) 
 Verbuchung sämtlicher Geschäftsfälle  
 Mithilfe beim Erstellen des Jahresabschlusses und des Budgets 
 Erledigen administrativer Aufgaben im Bereich Sozialversicherungen, Lohnwesen etc. 
 Bewirtschaftung des Mitgliederbestandes, inkl. Inkasso  
 Erledigen allgemeiner Bürotätigkeiten und Betreuung der Infrastruktur   
 Mitorganisation und aktive Mithilfe an unseren Events 
 Verwaltung von Terminen und Sicherstellung der Erreichbarkeit  
 Vertretung des Geschäftsleiters bei Abwesenheiten 
  

Was du mitbringst: 
 Solide kaufmännische Grundausbildung und nachweisliche Erfahrung in den Fachrichtungen 

Buchhaltung und Personaladministration 
 Selbständige, strukturierte und präzise Arbeitsweise 
 IT-Kompetenz: MS-Office zwingend; Kenntnisse der Buchhaltungssoftware Abacus von Vorteil  
 Gute sprachliche Ausdrucksweise in Wort und Schrift  
 Zeitliche Flexibilität und Freude dich in einem kleinen Team aktiv einzubringen 
 Freundliche und professionelle Erscheinung 
 Interesse an der Kommunikation über Social-Media-Kanäle    

 
Wir bieten dir: 

 Abwechslungsreiche Aufgabe mit hoher Eigenverantwortung und Selbständigkeit 
 Flexibles, selbständiges Arbeiten  
 Modern eingerichteter Arbeitsplatz und Büroräumlichkeiten, nahe zum Bahnhof Flawil 
 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und attraktive Sozialleistungen 
 In unserem kleinen Team erhältst du spannende Kontakte zu Gründenden und Mitgliedern aus 

Wirtschaft und Politik 
 
Bitte reiche deine aussagekräftige Bewerbung online über das Bewerbungsportal von H2K Personal 
GmbH ein (siehe untenstehender Link und QR-Code). 
 
Bei Fragen darfst du dich gerne an unseren Geschäftsleiter, Christoph Wüst, 071 393 71 00 
wenden (jeweils Dienstagvormittag und Mittwoch, Donnerstag). 
Über dein Interesse freuen wir uns.  
 
https://jobs.dualoo.com/link/87ec8800-0f28-431a-a17a-c038101f5ca6/apply?lang=DE    


