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Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement in Teilzeit 

Die Initiative Heimische Landwirtschaft wurde 2011 in Thüringen gegründet und ist heute ein 

Zusammenschluss von bundesweit fast 1.500 Landwirtschaftsbetrieben. Sie wird außerdem 

unterstützt von mehr als 100 Unternehmen, Verbänden sowie Privatpersonen. Gemeinsam 

setzen wir uns für mehr Wertschätzung von heimischen Lebensmitteln und der Arbeit der 

Landwirtinnen und Landwirte ein. Hierfür setzen wir auf verschiedene Maßnahmen der 

Öffentlichkeitsarbeit. Wir wollen Verbraucherinnen und Verbrauchern die Welt der 

Landwirtschaft und den Weg der Lebensmittel zeigen. Zur Unterstützung unsers Teams 

suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n  

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement in Teilzeit 

Ihre Aufgaben: 

- Rechnungsbearbeitung  

- Buchführung  

- Erledigung schriftlicher Korrespondenz  

- Entgegenahme und Beantwortung telefonischer Anfragen  

- Terminplanung, -vor und -nachbereitung, inkl. Reisekostenabrechnung 

- Stammdatenerfassung, -pflege und -aufbereitung 

- Datenrecherche 

- Erledigung allgemeiner administrativer Aufgaben 

Ihr Profil: 

- abgeschlossene Ausbildung und erste Berufserfahrung im Bereich Büromanagement 

- selbständige, strukturierte, sorgfältige und ergebnisorientierte Arbeitsweise  

- sehr gutes sprachliches Ausdrucksvermögen in deutscher Sprache (mündlich und 

schriftlich)   

- sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten 

- Kenntnisse im Umgang mit Buchhaltungssoftware 

Unser Angebot:  

 Teilzeitstelle (ca. 20-30 Stunden pro Woche) 

 flache Hierarchien und sehr kurze Entscheidungswege 

 selbständiges und eigenverantwortliches Arbeiten  

 Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen und umzusetzen 

 leistungs-und qualifikationsgerechtes Gehalt  

 flexible Arbeitszeiten mit der Möglichkeit von Home-Office-Tagen 

 Kontakt: 

http://www.heimischelandwirtschaft.de/
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Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und bitten Sie, diese unter der Angabe Ihrer 

Gehaltsvorstellungen bis zum 31. Juli 2020 ausschließlich per E-Mail zu senden an 

info@heimische-landwirtschaft.de.  

Sollten Sie Fragen haben, steht Ihnen Frau Evelyn Zschächner gern zur Verfügung (Telefon: 

0361-26253330, E-Mail: e.zschaechner@heimische-landwirtschaft.de). 
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