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Biirokraft/Assistenz der Geschiftsleitung (m/w/d) gesucht (25-40h).

Der AMBER Traumgarten liegt idyllisch, aber dennoch zentral im Stidwesten Berlins (Kudammnahe). Wir sind seit 16 Jahren
in der Gartengestaltung tatig und betreiben zudem ein kleines, unkonventionelles Gartencenter in welchem sich auch das
Bliro befindet. Wir sind ein junges, dynamisches Team und pflegen einen freundlichen und respektvollen Umgang
miteinander. Bei uns kann jeder sein Wissen einbringen und sich weiterentwickeln.

Deine Aufgaben:

e  Tatigkeiten der vorbereitenden Buchfiihrung wie Pflege des Rechnungseingangs- und des Kassenbuches,
Bearbeitung der Bankbelege, Vorbereitung der Zahlungen und Uberwachung der Zahlungseingdnge

e  Ubermittlung der Mitarbeiterzeiterfassungen zur Lohnabrechnung an das Lohnabrechnungsbiiro

e  Kundenkommunikation bei der Annahme von Telefonaten und vor Ort sowie die Bearbeitung von Beratungsanfragen
per E-Mail

e  Koordination von Beratungsterminen fiir unsere Gartenplaner

e  Administrative Aufgaben wie Postbearbeitung, Dokumentenablage, Einkauf von Biromaterial

e  Assistenzaufgaben/Zuarbeit fir den Geschaftsinhaber

Deine Person:

e Du bist sorgsam und zuverlassig.

e  Du hast eine schnelle Auffassungsgabe und bist kommunikativ.

e  Du arbeitest gern selbststandig und bist dynamisch und motiviert.

e Idealerweise hast du bereits praktische Erfahrungen in der vorbereitenden Buchfiihrung beziehungsweise
mit der Ausiibung der genannten Tatigkeiten.

e  Du bist sicher im Umgang mit Microsoft Office Anwendungen.

Was wir dir bieten:

e  eine verantwortungsvolle Position mit Spielraum zur eigenen Gestaltung
e  einen unbefristeten Arbeitsplatz in einer wunderschénen griinen Oase

e  eine faire Verglitung und flexible Arbeitszeitgestaltung

e  kostenfreie Getranke und nette Kollegen auf Augenhdhe

Genau das, was du suchst?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit Angabe deines Gehaltswunsches und friihestem Einstiegstermins
per E-Mail an j.deutsch@amber-traumgarten.de oder per Post an:
AMBER Traumgarten, Herrn Deutsch, Hubertusallee 67, 14193 Berlin.



