
LEITUNG BACK- OFFICE (M/W/D)

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

Jahresbruttogehalt: ca. 30.000-36.000€

IN DIESER POSITION ÜBERNIMMST DU …

▪ die Organisation des Büros und behältst den 
Überblick über alle Aufgaben. 

▪ Unterstützung der Projektteams bei 
kaufmännischen und organisatorischen Abläufen. 

▪ Verantwortung für Buchhaltung, 
Zahlungsmanagement und Mahnwesen. 

▪ die Koordination von Marketingkampagnen und 
agierst als Schnittstelle zwischen Team, 
Geschäftsleitung und Kunden. 

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

▪ zusätzliche Aufgaben in Bereichen, in denen deine 
Fähigkeiten einen Mehrwert schaffen.

UNSERE ERWARTUNGEN

▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 
Studium mit betriebswirtschaftlichem 
Hintergrund

▪ Berufserfahrung im administrativen oder 
kaufmännischen Bereich

▪ Gute Kenntnisse in Microsoft Office
▪ Kommunikationsstärke, Zuverlässigkeit und 

Einsatzbereitschaft
▪ Eigenständige und verantwortungsbewusste 

Arbeitsweise
▪ Organisationstalent und ein Auge fürs Detail

DAS KANNST DU VON UNS ERWARTEN

▪ Ein motiviertes Team, das ambitioniert arbeitet 
und trotzdem Raum für Kreativität und 
Mitgestaltung lässt

▪ Job-Ticket und Job-Rad, damit du flexibel 
unterwegs bist

▪ Kostenfreie Getränke und viele Gelegenheiten 
zum Anstoßen bei Betriebsfesten und Ausflügen

▪ Einen Arbeitsplatz in zentraler Lage – direkt am 
Hbf Mannheim

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

▪ Eine strukturierte Einarbeitung und ein modernes 
Umfeld, in dem du dich schnell zurechtfindest

▪ Ein attraktives 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 / 29 99 79 – 0

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

Wir begrüßen die Vielfalt der Bewerbungen, von jeder 
und jedem, unabhängig von einer Behinderung oder 
anderer gesetzlich geschützter Gründe.

Anstellungsart: unbefristete Festanstellung

www.teamwerk.ag

Die teamwerk AG berät in Kooperation mit der Kanzlei teamiur Rechtsanwälte Kommunen und 
kommunale Betriebe in all ihren Belangen, wobei wichtige Erfolgsfaktoren im Back-Office gesteuert 
werden. Zur administrativen Verstärkung unseres Teams suchen wir eine/n:

mailto:karriere@teamwerk.ag
mailto:karriere@teamwerk.ag
mailto:karriere@teamwerk.ag

	Slide 1

