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ARSE 2PROBATA

ARS PROBATA ist eine fiihrende Zertifizierungsstelle fir Lebensmittelsicherheitssysteme in
Deutschland. Fiir unser Team suchen wir im Sekretariat eine/n

Sekretariat/Office Manager (m/w/d)

lhre Aufgaben:

Management des Finanzwesens

- Vorbereitung der Finanz- und Lohnbuchhaltung fur das Steuerbiiro, (Debitoren/Kreditoren/
Kontierung/Kostenstellen/Lohnmeldungen) inkl. Erstellung und Erfassung laufender Rechnungen,
einschlielRlich Mahnwesen,

- Abwicklung des (Bank-) Zahlungsverkehrs,

- Unterstitzung bei der Erstellung der Jahresabschlisse,

- Kommunikation mit Dienstleistern (z.B. IT, Blirotechnik, Versicherer).
Unterstiitzung in Biiro-/Personalangelegenheiten

- Management Dienstreiseabrechnungen,

- Fuhrparkmanagement,

- technische Vertragsprifungen,

- Management der Arbeitszeitkonten, Urlaubsplane,

- interne/externe schriftliche und mindliche Korrespondenz zu Beschaffung (z.B. Technik/

Hardware, Unfall/Arbeitsschutz),

- eigenverantwortliche Organisation von nationalen Tagungen.
Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung

- Pflege der Internetseite,

- Organisation Meetings,

- Sonderprojekte.

lhr Profil:

- Sie sind aufgeschlossen und arbeiten gerne in einem engagierten Team. Sie sind ein
Organisationstalent und es gewohnt, selbstandig mit hoher Eigeninitiative und groBer Zuverlassigkeit
zu arbeiten. Sie denken und handeln systematisch und sind gut strukturiert.

- Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als Biirokaufmann/auf dem Gebiet der
Buchhaltung.

- Sie beherrschen die telefonische Kommunikation.

- Sie sind sehr sicher in der deutschen Sprache und verfiigen tGber Kenntnisse in der englischen Sprache.

- Sie beherrschen die gdngige MS-Office-Software und kénnen sich in verschiedene IT-Buchhaltungs-
Software einarbeiten.

Unser Angebot:
- Festanstellung,
- ein hohes MaR an Selbstandigkeit sowie eine partnerschaftliche Arbeitsatmosphéare im Team,
- Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld,
- abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tatigkeit einschl. Weiterbildung,
- flexible Arbeitszeit, auch Teilzeit (30 h) und mobiles Arbeiten in Teilen moglich,
- Entwicklungsmaglichkeiten zur Assistenz Vertrieb/Geschaftsfiihrung.

Wir begriiRen alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht, Nationalitdt, ethnischer und sozialer
Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und ldentitat.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen an:
ARS PROBATA GmbH

Mollendorffstr. 47, 10367 Berlin

Oder per mail: bewerbung@ars-probata.de




