IEJ NeulandQuartier

Kaufmannische Mitarbeiterin fiir Biromanagement & Organisation (m/w/d)

| 30—-35 Wochenstunden

Du organisierst gern, arbeitest sorgfaltig mit
Zahlen und behiltst auch dann den Uberblick,
wenn mehrere Dinge gleichzeitig anstehen?
Dann konnte unser Agenturteam in Leipzig
genau das richtige Umfeld fir dich sein.

Wir suchen eine kaufmannisch erfahrene Per-
sonlichkeit, die unseren Blroalltag eigenstan-
dig organisiert und die Geschaftsfihrung im

Deine Aufgaben im NeulandQuartier:

» Allgemeines Office Management: Kom-
munikation, Post, Materialbeschaffung
und Koordination externer Dienstleister

» Buro- und Prozessorganisation: Eigen-
standige Koordination administrativer
Abldufe, Terminmanagement, Dokumen-
tenverwaltung

» Kaufmannische Organisation: Rech-
nungsstellung, vorbereitende Buchhal-
tung, Uberwachung offener Posten

» Unterstutzung der Geschaftsfihrung:
Vor- und Nachbereitung organisatori-
scher Aufgaben und administrativer Ent-
scheidungen

» Personaladministration: Organisatori-
sche Begleitung von Ein- und Austritten

Tagesgeschaft unterstitzt. Ob Rechnungs-
stellung, Koordination interner Ablaufe oder
Abstimmung mit externen Dienstleistern — du
sorgst daftr, dass im Hintergrund alles rund-
lauft, und tragst damit wesentlich zum rei-
bungslosen Arbeiten unseres Teams bei.

Das bringst du mit:

» Eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung mit einschlagiger Berufser-
fahrung Erfahrung in der Buroorganisa-
tion und kaufmannischen Sachbearbei-
tung, idealerweise auch in der Rech-
nungsstellung und vorbereitenden Buch-
haltung

» Eine strukturierte, sorgfaltige und eigen-
verantwortliche Arbeitsweise sowie die
Fahigkeit, Aufgaben selbststandig zu pri-
orisieren und zuverldssig umzusetzen

» Einen sicheren Umgang mit MS Office
und eine hohe Affinitat zu digitalen Ar-
beitsmitteln sowie Offenheit flir den Ein-
satz neuer Technologien

» Organisationsgeschick, Verantwortungs-
bewusstsein und Freude daran, in einem
kleinen Team unterschiedliche Aufgaben
zu Ubernehmen und Abldufe aktiv mitzu-
gestalten

» Fihrerschein
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Was wir bieten:

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in ei-
nem motivierten und freundlichen Team
sowie ein digitales Arbeitsumfeld mit
Kernarbeitszeit

Eine teamorientierte und partizipative
Unternehmenskultur mit kurzen Ent-
scheidungswegen

Spannende Aufgaben und die Moglich-

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit
gehaltserganzenden Benefits und vollem
Uberstundenausgleich

RegelmaRige interne und externe Weiter-
bildungen sowie ein individuelles, frei
verwendbares Weiterbildungsbudget

Ein zentrales Buro im Altbau, 5 Minuten
vom Hauptbahnhof und der Leipziger In-

keit, eigene Ideen einzubringen und den nenstadt
Buroalltag aktiv mitzugestalten

Uber uns:

NeulandQuartier ist eine Agentur fur Strategie, Kommunikation und Beteiligung. Wir beraten Un-
ternehmen, Verbande und Institutionen an den Schnittstellen von Wirtschaft, Politik und Gesell-
schaft. Unsere Schwerpunkte liegen in den Bereichen Energie, Mobilitat, Bau und Infrastruktur. Wir
entwickeln Kommunikationsstrategien, begleiten Projekte und VVeranderungsprozesse und gestal-
ten den Dialog zwischen unterschiedlichen Interessengruppen — in den Medien, in der Politik und
mit den Menschen vor Ort.

Wenn du Teil unseres Teams werden mdchtest und Lust hast, Verantwortung fiir das Biiroma-
nagement zu ibernehmen, Dann freuen wir uns auf deine individuelle Bewerbung mit Anschrei-
ben, Lebenslauf und Zeugnissen bis zum 20. November 2026 unter neulandquartier.de/jobs.
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