Deutsche Akademie fur
Erndhrungsmedizin e.V.

Wir stellen ein:

TEAMASSISTENZ

MIT SCHWERPUNKT BUCHHALTUNG
in Teilzeit

Die Deutsche Akademie fur Erndhrungsmedizin (DAEM) ist ein gemeinnutziger
wissenschaftlicher Verein mit Sitz in Freiburg. Seit 40 Jahren veranstalten wir
bundesweit Fort- und Weiterbildungsseminare fir Arztinnen, Arzte und
Ernahrungsfachkrafte. Zusatzlich bieten wir Zertifizierungsmaoglichkeiten fur
klinische Einrichtungen mit ernahrungsmedizinischem Schwerpunkt an.

Zur Verstarkung unseres kleinen, sympathischen Teams suchen wir eine
motivierte und zuverlassige Teamassistenz mit Schwerpunkt in der
Buchhaltung.




lhre Aufgaben:

e Unterstltzung des Teams bei administrativen Aufgaben im Bereich der
Buchhaltung
e Erfassung und Uberwachung von Rechnungen, Zahlungen und

Buchungsbelegen
e Koordination von Finanzdaten und Abstimmung mit unserem Steuerburo

e Allgemeine BuUroorganisation und -verwaltung

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung oder Verwaltung winschenswert

e Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen

e Strukturierte und prazise Arbeitsweise sowie hohe Zahlenaffinitat,
Organisationstalent

e Teamplayer-Mentalitat und ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeit

Unser Angebot:

e Spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem dynamischen
Arbeitsumfeld

Moglichkeit zur persdnlichen und fachlichen Weiterentwicklung
Angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen, engagierten Team
Attraktiver Arbeitsort im Herzen von Freiburg

e Flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit fur gelegentliches Homeoffice

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre
vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung
und lhres friithestmoéglichen Eintrittstermins per E-Mail an info@daem.de.
Bei Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfugung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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