Biliromanager/in (m/w/d)

Organisation — Planung - Kommunikation

Teilzeit oder Vollzeit | flexible Arbeitszeiten | Homeoffice moglich

Der Maschinenring und Betriebshilfsdienst Artland e. V. mit Sitz in Bersenbriick (Liebigstrafle 4) ist
eine Selbsthilfeorganisation fir landwirtschaftliche Betriebe.

Unsere Aufgaben umfassen unter anderem die Betriebshilfe, die Nahrstoffborse, die
sicherheitstechnische Betreuung sowie die Vermittlung von Strom- und Gasvertragen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n engagierte/n und
verantwortungsbewusste/n Biiromanager/in (m/w/d).

lhre Aufgaben:

Einsatzleitung und Koordination der Betriebshelferinnen und Betriebshelfer
Zusammenarbeit mit der SVLFG

Unterstltzung bei der Antragstellung zur Betriebshilfe

Fihren von Stundenkonten

Rechnungsstellung

Bearbeitung von E-Mails und Telefonanfragen

Terminorganisation und -koordination

Unterstlitzung der Geschaftsleitung und des Teams im Tagesgeschaft

lhr Profil:

Kommunikative, empathische Personlichkeit
Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise
Selbstbewusstes Auftreten

Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten:

Teilzeit oder Vollzeit moglich

Flexible Arbeitszeiten

Gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Moglichkeit zum Homeoffice

Attraktive Verglitung inklusive Zusatzleistungen

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Firmenveranstaltungen

Eine sinnstiftende Tatigkeit in einer regional verankerten Selbsthilfeorganisation

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Melde Sie sich gerne bei uns und werde ein Teil unseres Teams! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Telefon: 05439-94640



