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& Swat.io

Junior Operations Manager [w/m/d]
25 - 30h/Woche

Teilzeit | Hybrid Work

Wir sind ein unabhéangiges Bootstrap-Technologieunternehmen in der
»Software as a Service”-Branche und stolz auf liber ein Jahrzehnt
Erfahrung im Social-Media-Bereich. Da das Unternehmen schon immer
von CEOs mit starkem Tech-Background gefuhrt wurde - und das ist
eine Seltenheit —, sind wir bereits 2009, als Facebook seine erste API
zuganglich machte, auf das Social-Media-Marketing-Spaceshuttle
aufgesprungen.

Jetzt bewerben ¢

Z‘}' Was du bei Swat.io erwarten kannst:

¢ Du wirst wertvolle Erfahrungen in einem vielféltigen
Aufgabengebiet sammeln

¢ Selbstandige Bearbeitung unserer Finance-Themen, wie
Erstellung unserer Ausgangsrechnungen uber unser
Verrechnungstool inkl. Uberwachung des Mahnwesen,
Verbuchung und Verarbeitung aller Eingangsrechnungen
sowie die Vorbereitung aller Buchhaltungsunterlagen und
Ansprechpartner:in fiir unsere Steuerberatungskanzlei

¢ Office Management: wir lieben unser grofartiges Hybrid
Work Biro - du kimmerst dich selbststandig um den
Blrobetrieb und um alles was dafur nétig ist (Einkauf von
Blromaterial & Office Equipment, Ansprechpartner fur
unsere Hausverwaltung, Postversand)

e Event Management: du planst und organisierst kleine After
Work Events und Teambuildings. Bei gréBeren Ereignissen
wie unserer Weihnachtsfeier oder der (virtuellen) Teilnahme
an Fachmessen bist du Teil unseres Event Squads

¢ Admin & Organisation: mit Hilfe deines
Organisationstalentes stellst du sicher, dass Swat.io
reibungslos lauft

* Projekt Management: wir sind ein agiles, junges
Unternehmen mit spannenden Projekten, bei denen du uns
tatkraftig unterstiitzen kannst und auch eigenstandig
umsetzen wirst

e Team Assistenz: Ansprechpartner:in fir unser Swat.io Team
und unsere Swat.io Kund:innen

X Was du bei Swat.io nicht finden wirst:

Lastiges Micro Management
Unternehmenspolitischen Hickhack

e Langwierige Abstimmungen und Freigabeprozesse
Eintdnige Aufgaben und faden Arbeitsalltag

Egos und Bullshit vor echten Ergebnissen

N Bijst du bereit?

¢ Du bist eine Uberdurchschnittlich selbststandige,
eigenverantwortliche und vertrauensvolle Person

¢ Mind. 1 Jahr nachweisliche Berufserfahrung als
Teamassistenz, Office Manager oder Projektassistenz. Mit
dieser Stelle wenden wir uns an Berufseinsteiger:innen
und/oder Wiedereinsteiger:innen, etwa nach einer Karenz

¢ Du bist ein Organisationsgenie mit Auge fur die Details
und kannst mehrere Balle gleichzeitig in der Luft halten

¢ Hervorragende Kommunikationsfahigkeiten - deine
Funktion umfasst viel Schnittstellen Kommunikation,
sowohl intern als auch extern

e Affinitat und Erfahrung mit State-of-the-Art tools wie
Google Suite, Linear, Notion, Slack

¢ Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse

Klingt interessant? Dann bewirb dich gerne hier fur die
Position! Dein Ansprechpartner ist unser Head of Finance &

Operations, Eobert Sched!.

f-_g, Was wir bieten:

® Einen unbefristeten Vertrag auf Teilzeitbasis. Wir
engagieren uns fur Chancengleichheit und Diversitat und
ermutigen Personen aus unterreprasentierten Gruppen
sich bei uns zu bewerben

¢ Ein Team von groBartigen Menschen @

¢ Ein gropzligiges Weiterbildungsbudget fiir Kurse,
Konferenzen und ahnliches

e Kostenlose Wiener Linien Karte, MyMuesli Bar, frisches
Obst im Fall von On-Site Tatigkeit

¢ Hybrides Arbeitsmodell: Homeoffice, fur diese Position ist
eine zumindest teilweise vor Ort Prasenz im Office
erforderlich

¢ Wir sind familienfreundlich: Wir garantieren denselben Job
nach der Karenz und bieten dir flexible Arbeitszeiten

* Regelmagige (virtuelle) Teamevents, gemeinsames
Sporteln & lustige Challenges

¢ Professionelles Equipment (MacBook, Smartphone,
Headset, ...) & ergonomischer Arbeitsplatz

¢ Mindestgehalt It. Kollektivvertrag EUR 2.000,- fur 38,5h
(abhangig von deiner individuellen Erfahrung besteht
selbstverstandlich die Bereitschaft zu einer
marktkonformen Uberzahlung) sowie ein attraktives &
faires vierteljahrliches Bonusmodell

e Start: ab sofort

m Das ist unser Finance & Operations
Team:

¢ Robert, unser Head of Finance & Operations: Er fiihrt sein
Team mit Leidenschaft & Motivation und gibt jedem
Teammitglied Raum fir Weiterentwicklung & persdnliches
Wachstum. Wenn Robert nicht gerade Berge von Zahlen in
Ordnung & Struktur bringt, findet man ihn in unserer
wunderschonen Berglandschaft beim Schifahren, Laufen
oder Mountainbiken.

¢ Gerald, unser Office & Operations Manager: der beste
Office & Operations Manager, den sich ein Team wiinschen
kann. Er verwaltet und organisiert einfach alles fiir uns.
AuBerdem ist er eines unserer vielen freundlichen
Gesichter, die mit unseren Kunden in Kontakt stehen.
Obendrein ist er ein motiviertes Mitglied des Swat.io-
Laufclubs.

Jetzt bewerben ¢

Warum du dich bei uns bewerben
solltest

v

Aufergewdhnliche
Menschen

Bei uns arbeiten
auBergewoOhnliche Menschen mit
vielfaltigen Interessen und
Fahigkeiten.
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Flexible Arbeitszeiten

Gestalte deinen Tag im Rahmen
der vereinbarten Arbeitsstunden
so flexibel wie maglich.
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Hybrides Arbeitsmodell

Arbeitest du lieber von zu Hause
aus oder im Buro? Sowohl als
auch? Du machst das so, wie es
fur dich am besten passt!

Team-Aktivitaten

Wir feiern unsere Erfolge
gemeinsam, unterstiutzen Team-
Events und organisieren
Veranstaltungen.

Durchstarter und Anpacker

Wir geben unser Bestes und
unterstltzen uns dabei
gegenseitig. Bei uns sind gute
Argumente wichtiger als Egos.
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Familienfreundlich

Wir wissen, wie wichtig die Zeit
mit der Familie ist, insbesondere,
wenn es darum geht, bei den
groBen Meilensteinen im Leben
der Kinder dabei zu sein.

%
Budget fiir Aus- und
Fortbildung

Wir glauben an das Prinzip, dass
man sein Leben lang lernt und
schaffen ein Umfeld flir dich, in
dem du gefordert wirst, lernst

und wachsen kannst.
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Ein Herz fiir die Umwelt

Wir bleiben bodenstandig und
setzen uns fir klimafreundliche

Verkehrsmittel ein. Die Kosten fir

dein Wiener Linien Jahresticket
ubernehmen wir.

Jetzt bewerben ¢

Remarkable people
do remarable work.
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deliver great work

are open ang Positive
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Every day, we...

take responsibility

Du hast vor der Bewerbung noch Fragen zum
Unternehmen, der Unternehmenskultur, unserem
Team Spirit, Arbeitsablaufen, speziellen Aufgaben
und Erwartungen? Melde dich gerne bei Jane Trishina.
Hier erfahrst du mehr Giber uns! #

Facebook @ Instagram Marketing Marketing
Partner L & Partner Partners Partners
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https://swat.io/de/job/q6v1zco6yle6mx8p37fq3mhgag954wy/
https://www.linkedin.com/in/robertschedl/
https://swat.io/de/job/q6v1zco6yle6mx8p37fq3mhgag954wy/
https://swat.io/de/job/q6v1zco6yle6mx8p37fq3mhgag954wy/
https://www.linkedin.com/in/janetrishina/
https://swat.io/de/unternehmen/
https://swat.io/de/unternehmen/

