Kaufmannische Assistenz gesucht

(m/w/d) in Teilzeit zum nachstmdglichen Zeitpunkt

Was wir uns wunschen:

e Sie haben eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
erfolgreich absolviert

* Sie besitzen gute Office-Kenntnisse (Outlook, Word, Excel, etc.)
und arbeiten regelméaBig und selbststandig mit den gangigen
Programmen

*  Sie besitzen sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Sie sind gut organisiert und behalten gleichzeitig den Uberblick Uber
kurzfristige und aktuelle Aufgaben und Termine sowie wiederkehrende
regelmaBige Tatigkeiten

* Sie arbeiten sich gerne in vorhandene Strukturen ein

* Sie arbeiten proaktiv und I6sungsorientiert

e Sie sind eine serviceorientierte und kommunikative Personlichkeit

Was Sie bei uns tun werden:

e Sie sind bei uns DIE Ansprechperson fur alles Organisatorische fur
unserem Team und unsere Geschaftspartner

e Sie unterstlitzen maBgeblich den reibungslosen Buroalltag

e Sie planen, koordinieren und bereiten Meetings und Veranstaltungen,
sowie die Urlaubsplanung vor

e Sie sind gemeinsam mit der GeschaftsfUhrung und unserem
Steuerberatungsburo zustandig fur alle organisatorischen
Personalangelegenheiten

e Sie Ubernehmen unterstitzend fur unseren Steuerberater die
Erfassung von Ein- und Ausgangsrechnungen als Vorbereitung fur die
Buchhaltung

e Sie verwalten interne Daten sowie unsere Kontaktdatenbank

e Sie unterstitzen die Geschaftsfuhrung bei der Vorbereitung von
Prasentationen und Bewerbungen um oOffentliche Auftrage

e Sie unterstitzen die Geschaftsfuhrung in den Bereichen Controlling,
Vertragswesen und Rechnungsstellung

e Sie betreuen die Organisation und Pflege der Buromaterialien, der
Blroausstattung und der Fahrzeuge, verwalten Lieferanten, Anbieter
und Dienstleister und Ubernehmen die Rechnungsprufung

e Sie unterstitzen in der internen Teamkommunikation und sind
Bindeglied zwischen Geschaftsfuhrung und Mitarbeitenden

e Sie kimmern sich um die Einweisung neuer Kollegen und
Kolleginnen in unsere Strukturen und unser Team

Was Sie bei uns erwartet:

e Ein hochmotiviertes, starkes und gewachsenes Team, das offen fur
neue Mitarbeitende ist

e Ein spannender und abwechslungsreicher Arbeitsalltag in einem
kreativen Umfeld

e Flexible Arbeitszeiten

e Flache Hierarchien und direkte Kommunikationswege

e Die Moglichkeit eigene Ideen einzubringen und umzusetzen

e Jede Person wird bei uns gleichermaBen geschéatzt und behandelt

Die Mitarbeit ist in Teilzeit und Festanstellung ab dem nachstmadglichen
Zeitpunkt vorgesehen. Die Wochenarbeitszeit kann gemeinsam noch

individuell abgestimmt werden und sollte zwischen 16 und 25 Stunden
bei mindestens 3 Arbeitstagen Anwesenheit im Buro pro Woche liegen.
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Wer wir sind:

Die mz® architekten ingenieure
GmbH ist ein Architekturblro
mit Sitz in Mainz. Seit 2009
entwickeln wir mit unseren
Auftraggebern maBgeschnei-
derte Losungen fur Hochbau-
projekte aus den Bereichen
Geschosswohnungsbau, Buro-
und Verwaltungsgebaude,
Gebéude fur Bildung und
Erziehung, Gebaude fur das
Gesundheitswesen sowie dem
privaten Wohnbau.

Warum mz3?

Weil wir eine attraktive
Perspektive flr eine kommuni-
kative Burotatigkeit in Teilzeit
bieten. Dazu z&hlen zum einen
neben einer abwechslungs-
reichen, verantwortungsvollen und
interessanten Tatigkeit auch ein
modernes und klimatisiertes
Arbeitsumfeld am Mainzer
Zollhafen. Die Vereinbarkeit von
Familie und Beruf ist uns ein
ebenso groBes Anliegen wie ein
angenehmes Buroklima, welches
wir regelmaBig durch Events und
andere Angebote fordern. Wir
bieten eine professionelle und
produktive Arbeitsatmosphéare, in
der der SpaB an der Arbeit
dennoch nicht zu kurz kommt.

Interessiert?

Ausfuhrliche Infor-
mationen unter:
www.mzdrei.de

Web:

www.mzdrei.de

jobs@mzdrei.de
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