https.://www.jos-gmbh.de/job/kaufmaennischer-mitarbeiter-sachbearbeiter-m-w-a/

Kaufmannischer Mitarbeiter / Sachbearbeiter

(m/w/d)

Wir sind:

eine einhundertprozentige Tochter des DRK-Kreisverbandes Jena-Eisenberg-
Stadtroda e.V. und bieten als Dienstleistungsunternehmen mit mehr als 170
qualifizierten ~ Mitarbeitern  innovative  Ldésungen in  den  Bereichen
Gemeinschaftsverpflegung, = Gebdude- und  Unterhaltreinigung,  Facility
Management sowie IT-Lsungen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmdéglichen Zeitpunkt
einen Kaufmannischen Mitarbeiter / Sachbearbeiter (m/w/d) fiir unseren
Standort in Jena-Isserstedt (in Teilzeit, 20 Std. / Woche, zundchst befristet bis
31.12.2027).

lhre Aufgaben:

¢ Selbststandige Bearbeitung und Koordination von Verwaltungsprozessen

¢ Bearbeitung und Nachverfolgung von Anfragen, Vorgédngen und
Korrespondenz

¢ Organisation und Koordination interner Verwaltungsabldufe und
Buroprozesse

¢ Pflege und Verwaltung von Vertrdgen, Dokumenten und Akten

¢ Unterstiitzung der Buchhaltung, Erstellung von Kundenrechnungen

¢ Anlage, Pflege und Aktualisierung von Stammdaten

¢ Unterstiitzung bei der Optimierung und Weiterentwicklung administrativer
Ablaufe

Wir bieten lhnen:

* berufliche Sicherheit unter dem Dach des gréBten DRK-Kreisverbandes in
Tharingen

¢ Kollegiales Umfeld mit kurzen Entscheidungswegen

* Vielseitige Aufgaben in offener Arbeitsatmosphére

* Planbare Arbeitszeiten zur Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

* Mdglichkeit, aktiv Arbeitsprozesse mitzugestalten

Betriebliche Altersvorsorge

* Bereitstellung von Dienstkleidung

Wir wiinschen uns von lhnen:

¢ Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung, idealerweise mit Erfahrung in
Verwaltung und/oder Finanzbuchhaltung

¢ Fundierte Kenntnisse in administrativen und organisatorischen Prozessen

¢ Strukturierte, gewissenhafte und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

¢ Engagement bei der Gestaltung und Optimierung von Arbeitsablaufen

e Lernbereitschaft und Offenheit flir neue Aufgaben

Sie sind interessiert?
Dann nehmen Sie gerne mit uns Kontakt auf!

JOS - Jenaer Objektmanagement und Servicegesellschaft mbH

Arbeitgeber
JOS - Jenaer Objektmanagement
und Servicegesellschaft mbH

Industrie / Gewerbe
Reinigung

Arbeitsort
07751, Jena Isserstedt

Arbeitszeiten
Teilzeit

Veroffentlichungsdatum
1. April 2026

Jetzt bewerben

Jenaer Objektmanagement und Servicegesellschaft mbH
https://www.jos-gmbh.de



JOS - Jenaer Objektmanagement- und Servicegesellschaft mbH
DammstraBe 32 in 07749 Jena

Ansprechpartnerin: Kati Graf 03641/400211

Email: bewerbung@jos-gmbh.de
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