BOLDT

—— A BPI COMPANY

Teilzeitkraft im Bereich Personal- und Rechnungswesen | Office
Management (w/m/d)

Koln inkl. Home Office; 15 Stunden / Woche

BOLDT ist eine junge europaweit tatige Unternehmens- und Kommunikationsberatung,
die auf einzigartige Weise an der Schnittstelle von Strategie, Politik und Kommunikation
agiert: Als partnergefihrte Beratung an der Schnittstelle von Strategie, Politik und
Kommunikation begleitet BOLDT Organisationen in ihrem Wandel und starkt sie nachhaltig
in ihrem Handeln. Mit Biros in Berlin, Brissel, Kéln, London, Oslo und Zirich sowie einem
internationalen Partnernetzwerk bieten wir unseren Kund:innen Unterstitzung in ganz
Europa und weltweit. BOLDT ist Teil von Bully Pulpit International.

Wir legen grofRen Wert auf Menschlichkeit und diverse Teams, in denen alle ihre
unterschiedlichen Erfahrungen und Fertigkeiten einbringen. Eine gute Balance zwischen
Privatleben und Beruf macht unser Team dauerhaft leistungsfahiger und bringt uns mehr
Spald bei der Arbeit.

Zu unserer Verstarkung suchen wir ab 1.2.2024 oder nach Vereinbarung ein neues
Teammitglied als:

Teilzeitkraft im Bereich Personal- und Rechnungswesen / Office
Management

Arbeitsort K6ln und Home Office

Deine Aufgaben:

e Du unterstitzt bei Personalfragen und Jobausschreibungen, hilfst bei der Steuerung
von Personalbeurteilungen und dabei, neue Teammitglieder aufzugleisen

e Du hast die Arbeitszeiten unserer Teams mit unserer hauseigenen Datenbank im Blick
und erstellst darauf basierend Berichte fir die Client Leads und die Geschéftsleitung

"

e Wir arbeiten dich in die grundlegenden Funktionen von DATEV “Unternehmen Online
ein. Anschlief3end hilfst du uns, die Eingangsrechnungen und
Reisekostenabrechnungen in DATEV fur unser Steuer- und Lohnbiro sorgfaltig
vorzubereiten

e InZusammenarbeit mit den Client Leads erstellst du in DATEV Ausgangsrechnungen
an unsere Kunden

e Du unterstitzt uns bei der Kommunikation mit Behérden und Lieferanten, wenn Abos
auslaufen, Adresswechsel oder dhnliche Schritte anstehen

e Du unterstitzt unsere Teams bei der Bestellung von Biromaterial und kommunizierst
dabei eigenstandig mit Firmen und Lieferanten
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e Du bist fir die Betreuung unserer Web-Visitenkarte verantwortlich und aktualisierst
diese regelmal3ig

Das bringst du mit:

e Du hast entweder eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder bist an einer
Hochschule (z.B. Wirtschaftswissenschaft) eingeschrieben und hast ein grundlegendes
Interesse an betrieblichen Ablaufen / Wirtschaft

e Eigeninitiative sowie selbststandiges und strukturiertes Arbeiten, gepaart mit einer
hohen Lernbereitschaft und schnellen Auffassungsgabe zeichnen dich als Person aus

e Du Uberzeugst durch dein freundliches Auftreten, eine serviceorientierte Arbeitsweise
sowie Zuverlassigkeit und Verschwiegenheit

e Sicherer Umgang mit MS Office sowie die Bereitschaft, dich in neue Systeme
einzuarbeiten, Kenntnisse in DATEV sind ein Plus

e Du bist an mindestens 4 Werktagen pro Woche zu vereinbarten Zeiten fir unser Team
erreichbar

e Muttersprachliches Deutsch und gutes Englisch runden dein Profil ab.
Wir sind die beste Wahl fir dich, weil wir...

e dir eine gut bezahlte Tatigkeit bieten, die du nach Einarbeitung zur Halfte von zu
Hause aus erledigen kannst

e dich einarbeiten und fortbilden im Umgang mit DATEV, Reisekostenabrechnungen
und dem Rechnungswesen, Typo3 CMS und weiteren Tools

e eine freundlich-pragmatische Team-Atmosphare mit flachen Hierarchien leben

Um ins Team zu passen, solltest du dein Herz am richtigen Fleck haben und ein vielfaltiges
Arbeitsumfeld schatzen. Wir tolerieren kein die Menschenwirde angreifendes Gedankengut.
Unsere Leistung basiert auf einem guten Miteinander. Wir bauen auf deinen vollen Einsatz
und honorieren das spurbar.

Tell us why you're BOLDT!

Wir freuen uns auf deine aussagekraftige Bewerbung mit kurzem Motivationsschreiben,
Lebenslauf, und moglichem Eintrittstermin. Richte deine Bewerbung bitte an Sophie
Klagsbrun, sophie.klagsbrun@boldtpartners.com
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