PETZINGER

beraten - planen - gestalten

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort oder nach Absprache:

UNTERSTUTZUNG IM OFFICEMANAGEMENT (M/W/D)
IN FESTANSTELLUNG (TEILZEIT CA. 10H/WOCHE)

im Osten von Miinchen

PETZINGER entwickelt, gestaltet und realisiert kreative Raumkonzepte. Seit uber 20 Jahren planen und verwirklichen wir er-

folgreiche Bauprojekte und beraten bei Ladenplanungen und -gestaltungen in Hof- und Bio-Laden, Bio-Supermarkten, Reform-

hausern, Bio-Weingutem, Food-Courts, im Lebensmitteleinzelhandel und in der Gastronomie.

lhre Aufgaben u.a.
Nach der umfangreichen Einarbeitung ibernehmen
Sie selbststandig und eigenverantwortlich die

* Koordination von Férderantragen inkl. der Kommunika-
tion mit unseren Kunden

* Rechnungsstellung, Zahlungserinnerungen und
Mahnungen

* Unterstutzung des Inhabers im Controlling & Assistenz-
aufgaben

* Officemanagement (z.B. Bestellung des Buromaterials,
Vorbereitung Kundentermine, Koordination & Logistik
innerhalb des Buros, etc.)

¢ Erstellung der Reisekostenabrechnung

* Vorbereitung fir die digitale Buchhaltung

lhr Profil

* Sie haben fundierte MS-Office-Kenntnisse

* |hre ausgepragte dienstleistungsorientierte Einstellung
begeistert uns und unsere Kunden

* Sie arbeiten gerne im Team und lhre Arbeitsweise ist
strukturiert, effizient und zielorientiert

PETZINGER e

Wir bieten lhnen

* eine leistungsgerechte Bezahlung

* Beteiligung an Fahrtkosten

* einen attraktiven und modernen Arbeitsplatz mit
neuester Hard- und Software, im Minchner Osten
mit S-Bahn-Anschluss

¢ flexible Arbeitszeiten, kurze Entscheidungswege und
ein ausgezeichnetes Betriebsklima

* eine verantwortungsvolle Tatigkeit in einem kleinen Team

* Raum fir kreative |deen und persénliche Entwicklung
sowie herausfordernde Aufgaben

* interessante, nachhaltige Projekte

* eine zukunftsorientierte, langfristige und unbefristete
Zusammenarbeit

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung

Bitte senden Sie uns |hre Bewerbung mit Angabe des mdg-
lichen Arbeitsbeginns per E-Mail an Daniel Kikenhdhner:
dk@petzinger.org.

Quereinsteigerlnnen, Personen mit Kindern und Wieder-
einsteigerlnnen ins Arbeitsleben sind herzlich willkommen

Weitere Informationen uber uns finden Sie unter:
www.petzinger.org

INHABER: DANIEL KUKENHOHNER ¢ GRUNLANDSTRASSE 1A e D-85604 ZORNEDING

e TEL.+49(0) 8106 —23 299




