STELLENANZEIGE

Teamassistenz (m/w/d) — in Teilzeit
fiir den Standort Bad Hersfeld

Unterstiitze uns als Teamassistenz (m/w/d) im Bereich Finance / HR und Office Management fiir 20 bis 25
Stunden pro Woche beim Full Stack Serviceprovider in einem innovativen und stark wachsenden Markt.
Wir bieten dir die Moglichkeit, dich in 3 Bereiche aktiv einzubringen und sorgen somit fiir eine
abwechslungsreiche Tatigkeit.

Deine Aufgaben

v Unterstiitzung in der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung
v Bearbeitung von Reisekosten und Kreditkartenabrechnungen
v" (bernahme des Forderungsmanagements

v Allgemeine kaufmannische und administrative Tatigkeiten (z. B. Ablage, Fuhrpark, Travel
Management, Office-Organisation)

v Mitwirkung in der Personaladministration sowie in der vorbereitenden Gehaltsabrechnung
v Unterstiitzung bei der Implementierung von HR-Projekten und Firmenevents

Dein Profil

v’ Kaufménnische Ausbildung oder Bachelorstudium der Betriebswirtschaftslehre 0.4.
v’ Berufliche Erfahrungen in der Finanzbuchhaltung wiinschenswert
v Umgang mit ERP-Systemen, idealerweise Odoo

v" Eine schnelle Auffassungsgabe, Diskretion, Zuverldssigkeit, Sorgfalt und ein hohes MaB an
Qualitatsbewusstsein

v" Persénliches Engagement und Teamgeist

v’ Gute MS Office Kenntnisse, inshesondere Excel

v" FlieBende Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse
v" Leichte Reisebereitschaft

BMF Media Information Technology GmbH | www.bmfgroup.de B'T'F
-

Hof Meisebach (1) | 36251 Bad Hersfeld | Tel.: +49 (0) 821 498160-0



STELLENANZEIGE

Was bieten wir?

e Dich erwartet ein hybrider Arbeitsplatz — ob in unserem modernen Biiro in Bad Hersfeld oder ab und
an im eigenen Home Office (hybrides Arbeitsmodell).
e Anallen Standorten: hdhenverstellbare Schreibtische, Klimatisierung (oder von Haus aus kiihle

Biiros), kostenfreie Getranke, frisches Obst, Kaffee und Tee

Flexible Arbeitszeiten und 30 Tage Urlaub (bei 5 Arbeitstagen/Woche)
o Weitere firmenspezifische Vorziige wie beispielsweise E-Bike-Leasing und Corporate Benefits

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!
Schick uns einfach eine kurze E-Mail an bewerbung@bmfgroup.de. Danach melden wir uns zeitnah bei dir

und freuen uns iiber ein mogliches erstes Kennenlernen!

Selbstversténdlich behandeln wir deine Angaben und Informationen mit aller gebotenen Sorgfalt und
Geheimhaltung.
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