
Mitarbeiter im Office Management (m/w/d)
(858)

 Standort: Bremen  Anstellungsart(en): Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Du suchst eine neue berufliche Herausforderung?
Du willst dich fachlich weiterentwickeln und in einem offenen, wertschätzenden Umfeld durchstarten? Dann lass uns sprechen!

Wir sind 53acht.
Unser Name steht für die Koordinaten des Nordwestens – für Bremen, Oldenburg und die Region dazwischen. Wir sind hier zuhause,
kennen die Unternehmen vor Ort und wissen, worauf es ankommt. Für unseren Kunden in Bremen-Horn suchen wir dich als

Mitarbeiter im Office Management (m/w/d).
Die Stelle ist in Vollzeit zu besetzen.

Deine Aufgaben:

Dokumentenmanagement & Stammdatenpflege
Unterstützung bei Monats- und Jahresabschlüssen
Pflege und Verwaltung von Stammdaten
Erstellung von Rechnungen
Terminorganisation und Kalenderpflege
Kommunikation mit Mandanten & Partnern
Allgemeine Büroorganisation

Das bringst Du mit:

Organisationstalent & Eigeninitiative
Teamfähigkeit & Kommunikationsstärke  
abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
MS-Office- Kenntnisse & EDV-Affinität·
DATEV-Kenntnisse wünschenswert·
Belastbar & flexibel

Das bieten wir Dir:

Freu Dich auf zahlreiche Vorteile und Entwicklungsmöglichkeiten:

Spannende und vielfältige Aufgaben in einem dynamischen Arbeitsumfeld
Unbefristeter Arbeitsvertrag
Umfangreiche Einarbeitung in Deine neuen Tätigkeiten
Flexibles Arbeiten (mobiles Arbeiten und flexible Arbeitszeiten) für eine gute Work-Life-Balance
Betriebliche Altersvorsorge mit attraktivem Arbeitgeberanteil und andere Sozialleistungen
Flache Hierarchien und ein hohes Maß an Selbstbestimmung
Weiterbildungsmöglichkeiten und viele weitere Benefits

Werde Teil unseres Teams!

Bist du bereit, den nächsten Schritt in deiner Karriere zu gehen?

Dann bewirb Dich jetzt! Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen.

Sende uns Deine Bewerbung per E-Mail an: nahrin.danho@53acht.de oder direkt über unsere Website: www.53acht.de.

Hast du noch Fragen?
Kontaktiere uns gerne unter 0421 / 69698100.

Du erfüllst nicht alle Anforderungen? Kein Problem! Uns ist wichtig, dass Du zu uns passt – wir freuen uns darauf, gemeinsam Deinen 
Weg bei uns zu gestalten.



 
Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt.

Die Sicherheit und Vertraulichkeit Deiner persönlichen Daten ist uns wichtig und unterliegt, gemäß der Datenschutzgrundverordnung 
(DSGVO) besonderem Schutz. Mit der Übermittlung erklärst Du Dich einverstanden, dass die von Dir übermittelten Unterlagen, gemäß der 
53acht GmbH Datenschutzbestimmungen in die elektronische Datenbank aufgenommen und weiterverarbeitet werden.

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Nahrin Danho
-Personalberaterin-
 
53acht GmbH
Bredenstraße 11
28195 Bremen
 
nahrin.danho@53acht.de
Telefon: 0421 6969 8100
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