SWSP

transform

Werte - Menschen - Wirkung

Office-Management

auf Minijob-Basis

DAS SIND WIR

Wir sind ein kleines Team, das groBe Wirkung fir Menschen und Organisationen schafft. Unsere Beratung ist
spezialisiert auf die Themen Transformation, Strategie und Leadership in Karlsruhe.

Da wir wachsen, suchen wir zur Unterstitzung unseres Office-Managements eine zuverlassige Kraft auf Minijob-Basis
mit einem Stundenlohn von 16 Euro flir acht Stunden pro Woche, idealerweise verteilt auf zwei feste Vormittage.

Was wir bieten Ihr Profil

« Abwechslungsreiche Aufgaben im Office Management « Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
« Klare, verlassliche Arbeitszeiten, z. B. an zwei festen Vormittagen « Teamfahigkeit und freundliches Auftreten

« Helles Bliro mit modernem Arbeitsplatz - Kenntnisse in digitalen Tools (z. B. Teams, MS Office,

. Sorgféltige Einarbeitung durch unsere Office Managerin einfache Ablagestrukturen)

« Kurze Entscheidungswege und direkte Kommunikation « Gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

- Ein wertschatzendes Arbeitsumfeld, in dem Ideen willkommen sind » Freude an der Einarbeitung in neue Themen und Tools

« Kurze Entscheidungswege, sehr personliches Miteinander » SpaBan Organisation und Struktur

- Diskretion, Vertrauenswirdigkeit und Sorgfalt

Ihre Aufgaben
Rahmenbedingungen

« Vorbereitung von Belegen (z. B. Scannen, Zuordnung, Ablage)

Unterstlitzung beim Rechnungswesen
Strukturieren des Biiros, z. B. Ablage und Ordnungssysteme
Unterstlitzung bei Terminabstimmungen des Office Managements

Geringfligige Beschaftigung (Minijob)
16 EUR Stundenlohn
Acht Stunden pro Woche, idealerweise verteilt auf

- Weitere Office Tatigkeiten nach Absprache und je nach Interesse zwei feste Vormittage
» Einsatz vor Ort im Biro in Karlsruhe
« Start baldmdoglichst

« Langfristige Zusammenarbeit erwiinscht

Wenn Sie sich angesprochen fihlen und Lust
darauf haben, unser Office-Team zu unter-
stltzen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.
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Bitte senden Sie eine kurze Beschreibung
mit Motivation, Lebenslauf sowie lhrem
maglichen Eintrittsdatum per E-Mail an:
info@swsp-transform.de, z. Hd. Iris Bogdan
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