Die teamwerk AG berat Kommunen und kommunale Betriebe, in Kooperation mit der Kanzlei teamiur
Rechtsanwalte. Ein gut organisiertes Back-Office ist dafir die Grundlage. Fir eine Elternzeitvertretung
suchen wir:

MITARBEIT IM BACK-OFFICE (M/W/D)

in Teilzeit (20 Stunden/Woche) am Standort
Mannheim, ab sofort, befristet fir ein Jahr,
Verldngerung moglich

IN DIESER POSITION UBERNIMMST DU ...

= allgemeine Birotdtigkeiten und die Organisation
des Biros

= die Vorbereitung der Buchhaltung

= die Mitwirkung bei der Rechnungsstellung

= die Abstimmung mit Kunden in organisatorischen
Fragen

UNSERE ERWARTUNGEN

= Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau
fur Blromanagement oder eine vergleichbare
Qualifikation

= Berufserfahrung im administrativen oder
kaufméannischen Bereich

= Sicherer Umgang mit Word, Excel, Outlook,
Teams und SharePoint, Kenntnisse in Vertec von
Vorteil

= Freundliches, verbindliches Auftreten und
Zuverldssigkeit

=  Eigenstandige und verantwortungsbewusste
Arbeitsweise

= Organisationstalent und ein Auge firs Detail

DAS KANNST DU VON UNS ERWARTEN

=  Vergitung: 1.700 bis 2.000 € brutto im Monat, je
nach Erfahrung

= Arbeitszeit nach Absprache, Homeoffice teilweise
moglich, donnerstags gemeinsam im Biro

=  Einengagiertes Team mit Raum fir eigene Ideen

= Job-Ticket/Job-Rad, damit Du flexibel unterwegs
bist

= Kostenfreie Getranke, Betriebsfeste und Ausflige

=  Einen Arbeitsplatz in zentraler Lage —direkt am
Hbf Mannheim

= Abwechslungsreiche Aufgaben in einem
Beratungsunternehmen fir Kommunen

= Eine strukturierte Einarbeitung und ein modernes
Umfeld, in dem Du Dich schnell zurechtfindest

INTERESSE GEWECKT?

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung (Lebenslauf,
Anschreiben optional, im PDF-Format) an Serdar
Tunbek:

karriere @teamwerk.ag

Tel.: 0621 /299979-0

Wir melden uns innerhalb einer Woche. Wenn Du vor
Deiner Bewerbung Fragen hast, melde Dich gern.
Deine Bewerbung behandeln wir vertraulich. Hinweise
zum Umgang mit Deinen Daten findest Du unter
www.teamwerk.ag/datenschutz.

Wir begrifRen die Vielfalt der Bewerbungen, von jeder

und jedem, unabhéangig von einer Behinderung oder
anderen gesetzlich geschitzten Merkmalen.

@ teamwerk

- www.teamwerk.ag
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