
Alternative Jugend- und Drogenhilfe Nürnberg e.V.

besetzt ab sofort eine Stelle mit einer
kaufmännische Teamassistenz (m/w/d) bei mudra-Arbeit gGmbH

(20,00 Std./Woche, unbefristet, Bereich: Garten- und Landschaftsbau)

Die mudra-Arbeit gGmbH ist ein Inklusions- und Ausbildungsbetrieb im Garten- und Landschaftsbau.

Wir bieten unseren Kund*innen hochwertige gärtnerische Dienstleistungen und erfüllen einen sozialen Auftrag.

Das Ziel unseres Fachbetriebes ist die Stabilisierung und individuelle Begleitung von Menschen mit Suchtproblemen in
ein zufriedenes und selbstbestimmtes Leben in gesellschaftlicher Teilhabe, sowie ihre Qualifizierung und Befähigung
zur beruflichen Integration in den Arbeitsmarkt.

mudra Jahresbericht 2023

TÄTIGKEITEN / AUFGABEN • Unterstützung der Betriebsleitung in der Akquise und Abwicklung von
Projekten
• Büroorganisation
• Kommunikation mit Kund*innen
• Rechnungslegung, Vertrags- bzw. Rechnungsprüfung und Zahlungsverkehr
• Kassenführung, Buchhaltung, Zuarbeit zum Jahresabschluss
• Monatliche Zusammenstellung des Berichtswesens
• Personalverwaltung, Lohn- und Gehaltsabrechnung
• Mitwirkung bei der Erstellung von Anträgen und Verwendungsnachweisen
• Mitwirkung bei Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsorganisation

AUSBILDUNG / KOMPETENZEN • Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit
nachgewiesener Berufserfahrung
• Organisationsgeschick und eine selbstständige, präzise, Arbeitsweise
• Sicherer Umgang mit vertraulichen Daten
• Routinierter Umgang mit Office-Anwendungen
• Bereitschaft zu fachbezogenen Fortbildungen
• Führerschein Klasse B

WAS BIETEN WIR? • Gelebte Inklusion in einem wertschätzenden Team
• Eine sinnstiftende, vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit
• Ein motivierendes, dynamisches und innovatives Arbeitsklima
• Persönliche Perspektiven und Entwicklungsmöglichkeiten
• Familienfreundliche Arbeitsbedingungen mit der Möglichkeit von Homeoffice
• Vergütung nach mudra-Tarif (orientiert am TVL Vergütung Bayern)

SONSTIGE ANGABEN Du bist Teamplayer*in mit Freude an der Arbeit in einem lebendigen
handwerklich/pädagogischem Team, ein Organisationstalent mit Routine in
großen und kleinen Projekten. Du suchst eine Aufgabe mit Sinn und Mehrwert.

Lebe dein mudra - arbeite mit uns!

http://www.mudra-online.de/files/mudra/Downloads/Jahresberichte/mudraJahresbericht2023_Web2.pdf


Weitere Informationen: Karin Schön Tel.: 0911/8150-253

Bewerbung ab sofort an:

mudra Garten- und Landschaftsbau, Hans-Thoma-Straße 3, 90431, Nürnberg

Bitte verwenden Sie für Ihre Bewerbung folgenden Link: online bewerben

Hinweis: Bewerbungen in Papierform können leider nicht zurückgesendet werden!
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