HERZLICH

it ZUKUNFTSFORUM
WILLKOMMEN ENERGIE & KLIMA

Die cdw Stiftung wurde 2011 von den Grindern der SMA Solar Technology AG ins
Leben gerufen. Mit dem Anspruch ,energy in ideas" engagiert sich die Stiftung
in ihren beiden Tatigkeitsfeldern ,Energie® und ,Kultur®. Als unabhangige und
gemeinniitzige Stiftung liegt es uns sehr daran, Impulse zu setzen, Weichen zu
stellen und so die Zukunft aktiv mitzugestalten. Zusammen mit unseren lokalen,
regionalen und internationalen Partner:innen entwickeln wir gemeinsam Ideen,
fillen sie mit Leben und setzen sie in die Tat um. Herzlich willkommen bei uns.

Zur Verstarkung unseres Teams in Kassel suchen wir Dich schnellstmdglich als

Teamassistenz Office Management & Buchhaltung (m/w/d)

Vollzeit

Deine Aufgaben:

e Du Ubernimmst die Bliroorganisation und unterstitzt unser
Team im Tagesgeschaft — mit Deinem Blick fiir die anfal-
lenden Aufgaben.

¢ Mit Deiner Liebe zum Detail kiimmerst Du Dich um unser
Rechnungswesen und die Vorbereitung der Finanzbuch-
haltung: von der Bearbeitung eingehender Rechnungen
und Férdermittelabrufe Gber deren Dokumentation bis hin
zur Erstellung von Reisekostenabrechnungen, Tabellen und
Auswertungen.

« Du behiltst den Uberblick und steuerst unser Backoffice:
von der Postbearbeitung lber die Organisation des
Verbrauchsmaterials, die Adressverwaltung und Erstellung
von Verteilerlisten bis hin zur Uberwachung von Fristen
und Terminen.

e Empfang: Mit Deinem Lacheln in der Stimme begrii3t
Du unsere Anrufer*innen, Gaste*, Besucher*innen und
Dienstleister* und kiimmerst Dich um ihre Anliegen.

Das bieten wir:

Das bringst Du mit:

« Du bist ein Organisationstalent mit Uberzeugung und hast

bereits Erfahrung im Bliromanagement gesammelt z. B. als
Bliroassistenz*, Bliromanager*in, Projektassistenz* oder in
einer ahnlichen Position.

Idealerweise kennst Du Dich mit dem Belegwesen und der
vorbereitenden Buchhaltung aus oder hast Spal daran,
Dich in diesem Bereich bei uns weiterzuentwickeln.

Du bist fit im Umgang mit MS Office und vielleicht mit
Content-Management-Systemen oder Grafikprogrammen.
Dein Ordnungssinn und Deine selbstorganisierte,
strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
zeichnen Dich aus.

Du bist kommunikationsstark, sprachlich geschickt und
textsicher.

Du freust Dich darauf, Dich immer wieder in neue Themen
einzuarbeiten, Prozesse zu hinterfragen und bei Bedarf

zu optimieren — und unser kleines, schlagkraftiges Team
langfristig zu unterstitzen.

¢ Ein kleines verlassliches Team, das filr die Sache brennt und in dem es SpaB macht, Ideen einzubringen und gemeinsam

umzusetzen.

¢ Eine begleitete Einarbeitung in unsere Prozesse sowie stetiger Erfahrungsaustausch und eine offene, vertrauensvolle und

wertschatzende Atmosphare.

¢ Ein vielseitiges, sinnstiftendes Aufgabenfeld mit Raum fir die eigene persdnliche und fachliche Weiterentwicklung.
¢ Eine zentrale Burolage im Herzen von Kassel mit einer guten Anbindung an den 6ffentlichen Nahverkehr.

*m/w/d

Du suchst eine sinnstiftende neue Perspektive, die zu Dir und Deiner Leidenschaft passt?

Dann freuen wir uns darauf, Dich kennenzulernen!

Ausfihrliche Informationen ber uns und unsere Projekte findest Du unter: www.cdw-stiftung.de

Bitte sende Deine Bewerbung mit Angabe Deines friihestmdglichen Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellung per E-Mail
an unsere Personalagentur (fest eingestellt wirst Du nattirlich direkt von uns — der cdw Stiftung):

Die Personalgewinner?® | Sabrina Paul | cdw-stiftung@diepersonalgewinner.de

Bewerben

cdw Stiftung gGmbH e Friedrich-Ebert-StraBe 104 34119 Kassel cdw stiftung
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