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Du machst aus
guten Ideen

bessere Ablaufe.

Operations & Administration

Bei NEVO entwickeln wir Produkte - von der
Idee bis zur Serie. Mechanik, Elektronik
und Software sind unsere Welt. Als

kleines Team |6sen wir anspruchsvolle
technische Aufgaben.

PENSUM ANSTELLUNG ARBEITSORT

Jetzt suchen wir dich: eine clevere
Personlichkeit, die unsere Organisation
weiterbringt und uns im Tagesgeschaft den
Rucken freihalt.

ARBEITSZEIT START

30-40% Festanstellung Vollsténdig remote Flexibel Nach Absprache



OPERATIONS & ADMINISTRATION - 30-40 %

Dein Gestaltungsspielraum

Du machst Arbeit einfacher.

Du erkennst, wo Ablaufe Zeit kosten,
und setzt bessere Losungen um. Kl und
digitale Werkzeuge gehoren fur dich
selbstverstandlich dazu.

Du denkst voraus und behaltst den
Uberblick.

Du verfolgst Projekte, Termine und offene
Aufgaben, koordinierst nachste Schritte und
haltst unsere Auftragsubersicht aktuell.

Du verbindest Menschen und
Informationen.

Du arbeitest direkt mit den beiden Inhabern
zusammen und Ubernimmst organisatorische
Abklarungen mit Kunden und Partnern. Je nach
Interesse unterstutzt du auch die Beschaffung
und den Kontakt mit Lieferanten.

Du hast das Kaufmannische im Griff -

und erledigst es auch.

Buchhaltung, Rechnungen, Zahlungen, Lohne
und MWST - in Abstimmung mit unserem
Treuhander. Im Tagesgeschéaft tradgst du Belege
zusammen, holst fehlende Angaben ein, prufst
und bezahlst Rechnungen und bleibst dran, bis
alles erledigt ist.

NEVO AG

Was dich auszeichnet

Du bringst solide Grundlagen in Schweizer
Buchhaltung, Lonnadministration und
MWST mit.

Du bist mit Kl zu Hause: Du baust dir eigene
Tools und Automatisierungen, prufst
Ergebnisse kritisch und gehst sorgfaltig mit
vertraulichen Daten um.

Du kommunizierst freundlich und
verbindlich — auf Schweizerdeutsch und in
sicherem Schriftdeutsch.

Du hast Freude an Verbesserungen - und an
sauber gemachter Routine.

Was du bei uns findest

Viel Eigenstandigkeit, kurze
Entscheidungswege und direkten Austausch
mit den Inhabern. Du arbeitest von zu Hause
aus, teilst deine Arbeitszeit weitgehend selbst
ein und gestaltest deinen
Verantwortungsbereich aktiv mit. Wenn NEVO
wachst, kann auch deine Rolle mitwachsen.

Dein Konnen zahlt mehr als
dein bisheriger Jobtitel.

Klingt nach dir? Wir mochten dich kennenlernen.

Schick uns deinen Lebenslauf und ein paar Zeilen dazu, was du

schon vereinfacht oder automatisiert hast.

Manuel Keel
manuel.keel@nevo.ch
Wwww.nevo.ch
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