C.H.BECK

Im Bereich Allgemeine Verwaltung am Standort Miinchen-Schwabing besetzen wir ab sofort die Stelle als

Assistenz (m/w/d) Allgemeine Verwaltung
in Vollzeit

Ihre Aufgaben

- Prufung von Rechnungen, Ablage sowie Ter-

minverwaltung flr das Team und allgemeine
Blrotétigkeiten

- Ansprechpartner/in fur Parkraumverwal-
tung, Raumbelegung, Vertretung der Aus-
gabe Buromaterial/Kasse

- Unterstiitzung bei der Koordination der
Hausmeistertatigkeiten, Festnetztelefonie
und externer Dienstleister des Gebdudema-
nagements

- Administration der Arbeitsmittel

- Unterstiitzung beim Management von Mit-
arbeiterveranstaltungen und Ubernahme
kleiner Projekte zur Optimierung der Ge-
b&ude- und Anlagennutzung

- Eigenstandige Vor- und Nachbearbeitung
von Sitzungen im Gebdudemanagement so-
wie deren Dokumentation

Die Stelle besetzen wir in Vollzeit (37,5
Std./Woche).

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie unter
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres
mdglichen Eintrittstermins bitte an bewer-

bung@beck.de.

Verlag C.H.BECK
Personalabteilung
Wilhelmstr. 9
80801 Munchen

Ihr Profil

- Abgeschlossene Hochschulreife oder erfolg-
reich abgeschlossene kaufménnische Ausbil-
dung z. B. zur/zum Kauffrau / Kaufmann
(m/w/d) far Birokommunikation oder Ver-
gleichbares

- Sicherheit im Umgang mit M 365 (Word,
Excel, Visio, Outlook)

- Deutschkenntnisse auf Muttersprache-Niveau
und hohe kommunikative Kompetenz

- Hohe Selbstandigkeit und Eigeninitiative

- Organisationsgeschick, freundliches und hof-
liches Auftreten und eine gewissenhafte, ei-
genstandige Arbeitsweise

- GrolRe Freude an Teamarbeit

Unser Angebot

- Homeoffice-Mdglichkeit

- Flexible Arbeitszeiten innerhalb der ublichen
Geschéftszeiten (Mo-Fr) ermdglicht eine ideale
Work-Life-Balance

- Moderne Biiroausstattung

- Eine anspruchsvolle Tétigkeit in flacher Hie-
rarchie

- Parkmoglichkeit in der hauseigenen Tiefgarage

- Erhalt eines Apple Mobilen Endgerétes sowie
eines Notebooks fur hybrides Arbeiten

- Hauseigene Gartenanlage zur Nutzung

- Umfassendes Sport- und Gesundheitsangebot

- Leistungsgerechte Vergutung sowie umfassende
Zusatzleistungen

Vieles mehr unter Arbeiten bei C.H.BECK
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