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Backoffice-Mitarbeiter (m/w/d) Arbeitgeber
) Prisma Finanz- und
Beschreibung Wirtschaftsberaterhaus

Dein Job als Backoffice-Mitarbeiter/in in Button

Schwetzi ngen Uberzeuge dich selbst von uns!

Arbeitspensum
Backoffice Mitarbeiter (Teilzeit) Teilzeit

Du suchst einen Job, der sich perfekt mit deinem Leben vereinbaren lasst? Wir
bieten dir die Chance, unser Backoffice-Team zu verstarken - ob in Vollzeit oder
Teilzeit. Du tragst entscheidend dazu bei, einen reibungslosen Ablauf im
administrativen Bereich sicherzustellen.

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe

Deine Aufgaben:
Finanz- und Wirtschaftsberatung

¢ Unterstiitzung bei administrativen Tétigkeiten und der Organisation von

Veranstaltungen Arbeitsort
* Pflege und Aktualisierung von Kundendatenbanken sowie der Carl-Theodor-Str. 7, 68723,
Schriftverkehr per E-Mail Schwetzingen, Baden-
* Erstellung von Préasentationen und Angeboten Wirttemberg, Deutschland
 Allgemeine Blroarbeiten und Unterstiitzung des Teams bei anfallenden
Aufgaben Arbeitszeiten
¢ Abrechnung von Provisionen Flexible Arbeitszeiten
¢ Vorbereiten der Buchhaltung fiir den Steuerberater
Giiltig bis
31.12.2026
Du bringst mit:
e Sicherer Umgang mit MS-Office und Burosoftware
¢ Selbststandige, prazise und zuverlassige Arbeitsweise
e Team- und Kommunikationsféhigkeit
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Wir bieten dir:
¢ Flexible Arbeitszeiten
» Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem férdernden Umfeld
¢ Faire Verglitung sowie Moglichkeiten zur persénlichen Weiterentwicklung
Melde dich einfach
Wenn Du Dich in diesem Profil wiederfindest und Teil unseres Teams werden
mochtest, full das Formular aus oder sende eine Mail an info@prisma.de. Wir
freuen uns auf Deine Bewerbung!
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E-Mail: info@prisma-kg.de

Jetzt Kennenlerngesprach vereinbaren
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