Die teamwerk AG berat in Kooperation mit der Kanzlei teamiur Rechtsanwalte Kommunen und
kommunale Betriebe in all ihren Belangen, wobei wichtige Erfolgsfaktorenim Back-Office gesteuert
werden. Zur administrativen Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/n:

LEITUNG BACK- OFFICE (M/W/D)

in Teilzeit (30 Stunden/Woche/unbefristet) am
Standort Mannheim

Jahresbruttogehalt: ca. 30.000-36.000€
IN DIESER POSITION UBERNIMMST DU ...

= die Organisation des Buros und behdltst den
Uberblick tber alle Aufgaben.

= UnterstUtzung der Projektteams bei
kaufmannischen und organisatorischen Ablaufen.

=  Verantwortung fir Buchhaltung,
Zahlungsmanagement und Mahnwesen.

= die Koordination von Marketingkampagnen und
agierst als Schnittstelle zwischen Team,
Geschéftsleitung und Kunden.

= das Onboarding neuer Kolleg:innen und
verbesserst Prozesse proaktiv.

= zusatzliche Aufgaben in Bereichen, in denen deine
Fahigkeiten einen Mehrwert schaffen.

UNSERE ERWARTUNGEN

= Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
Studium mit betriebswirtschaftlichem
Hintergrund

= Berufserfahrungim administrativen oder
kaufmannischen Bereich

= Gute Kenntnisse in Microsoft Office

= Kommunikationsstarke, Zuverlassigkeit und
Einsatzbereitschaft

=  Eigenstdndige und verantwortungsbewusste
Arbeitsweise

=  Organisationstalent und ein Auge firs Detail

DAS KANNST DU VON UNS ERWARTEN

=  Einmotiviertes Team, das ambitioniert arbeitet
und trotzdem Raum fir Kreativitat und
Mitgestaltung ldsst

= Job-Ticketund Job-Rad, damit du flexibel
unterwegs bist

= Kostenfreie Getranke undviele Gelegenheiten
zum Anstol3en beiBetriebsfesten und Ausfligen

= Einen Arbeitsplatz in zentraler Lage —direkt am
Hbf Mannheim

= Spannende, abwechslungsreiche Aufgaben, bei
denen es nie langweilig wird

= Einestrukturierte Einarbeitung und ein modernes
Umfeld, indem du dich schnell zurechtfindest

= Einattraktives Bonifikationsmodell als Extra-
Motivation

INTERESSE GEWECKT?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung (Lebenslauf

und Anschreiben (optional) im pdf Format) an:

karriere @teamwerk.ag
Tel.:0621/299979-0

Wenn Du vor deiner Bewerbung Fragen hast, zogere
bitte nicht auf uns zuzukommen. Selbstverstandlich
behandeln wir Deine Bewerbung absolut vertraulich.

Wir begrifRen die Vielfalt der Bewerbungen, von jeder
und jedem, unabhdngig von einer Behinderung oder

anderer gesetzlich geschitzter Grinde.

Anstellungsart: unbefristete Festanstellung

@ teamwerk

- www.teamwerk.ag
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