Die RSS AG mit dem Radiosender toxic.fm verbindet Radio, Musik, Video, Social Media, Events und
verschiedene Bildungs- und Kursangebote unter einem Dach. Als vielseitiger Medienbetrieb arbeiten
wir mit kurzen Wegen und einem hohen Anspruch an Eigeninitiative und Flexibilitat.

Dein neuer Job — vielseitig, dynamisch und mit viel Verantwortung

Wir suchen eine motivierte und organisierte Persdnlichkeit, die Lust hat, Teil unseres Teams zu
werden.

Administration & Office Support (50%)

Arbeitsort: Redaktion/Radiostudio in St. Gallen

Du behéltst auch in hektischen Situationen den Uberblick, arbeitest gerne selbststandig und weisst,
wie man Microsoft 365 zielfihrend einsetzt?

Neben klassischen administrativen Aufgaben unterstiitzt du die Geschaftsleitung und das Team bei
organisatorischen Themen rund um Radio, Medien, Kurse, Projekte und Events.

Deine Aufgaben:

Eigenverantwortliche Bearbeitung allgemeiner administrativer Aufgaben

Unterstitzung der Geschaftsleitung im Tagesgeschaft

Organisation und Koordination von Terminen und weiteren organisatorischen Belangen
Bearbeitung des allgemeinen Mail- und Telefonverkehrs

Sorgféltige Fuhrung des Kassenbuchs sowie Unterstitzung im Rechnungswesen
Unterstitzung bei Veranstaltungen und weiteren organisatorischen Aufgaben

Pflege und Organisation von Dokumenten und Ablagen

Das bringst du mit:

Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Sehr gute Kenntnisse in Microsoft 365, insbesondere Outlook, Word und Excel
Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Eigeninitiative, Flexibilitat und Drive

Du behaltst auch bei mehreren parallelen Aufgaben den Uberblick und setzt Prioritaten
Du bist kommunikativ, I6sungsorientiert und packst gerne mit an

Was wir bieten:

Ein vielseitiges Arbeitsumfeld rund um Radio, Musik, Medien und Events
Kurze Entscheidungswege und viel Eigenverantwortung

Direkte Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung und dem Senderteam
Abwechslungsreiche Aufgaben und Raum fiir eigene Ideen

Arbeitsplatz direkt im Radiostudio in St. Gallen

Ready fiir deinen neuen Job? Dann geh mit uns «on air». Wir freuen uns auf dich!

Bei Fragen gibt Geschéaftsfuhrer Timo Michels gerne Auskunft.
Gerne erhalten wir deine Bewerbung via E-Mail an: jobs@toxic.fm
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