
Die C.C.Buchner21 GmbH & Co. KG produziert als junges Unternehmen unter dem Dach der 
Bamberger VerlagsGruppe hochwertige E-Learnings und Bildungsinhalte für Unternehmen und 
 Bildungsinstitutionen. Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab sofort und unbefristet  
für ca. 16 Stunden/Woche eine(n) 

Mitarbeiter Backoffice (m/w/d)

Deine Aufgaben:

 du bist verantwortlich für die Vorbereitung und Erstellung sowie den Versand von 
 Angeboten und Rechnungen und fungierst als Schnittstelle zur Finanzbuchhaltung

	 du	bist	zuständig	für	die	Pflege	der	vielfältigen	Projekte	und	Kundendaten	in	unserer	
	 Projektverwaltungssoftware		

	 du	unterstützt	bei	der	Vorbereitung	und	Administration	von	öffentlichen	Ausschreibungen

 du bist Ansprechpartner*in für externe Dienstleister und Kooperationspartner

	 du	unterstützt	bei	der	Kundenakquise	und	Marketingmaßnahmen

	 du	koordinierst	und	planst	Termine	und	Events	innerhalb	des	Teams

Dein Profil:

	 du	besitzt	eine	abgeschlossene	kaufmännische	Ausbildung	oder	eine	fundierte	Ausbildung	 
	 als	Assistent*in	oder	Sekräter*in

 du arbeitest gerne selbstständig, digital und verfügst über sehr gute Kenntnisse im Umgang  
	 mit	MS-Office-Anwendungen

	 du	bist	kreativ,	engagiert	und	bereit,	dich	in	neue	Programme	und	Aufgaben	einzuarbeiten

 du arbeitest sorgfältig, zuverlässig und bist ein loyaler Teamplayer

	 du	verfügst	über	sehr	gute	Deutschkenntnisse	und	beweist	Sicherheit	beim	Verfassen	von	Texten

Was wir bieten:

 die Zusammenarbeit in einem sympathischen und dynamischen Team

 eine intensive Einarbeitung von erfahrenen Kolleg*innen

	 eine	unkomplizierte	Unternehmenskultur

	 diverse	Benefits	wie	JobRad,	vergünstigte	Gesundheitsangebote	(z.	B.	Fitnessstudio),	Firmenevents

	 die	Möglichkeit,	teilweise	im	Home-Office	zu	arbeiten

	 	 	 	

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestmöglichen 
Eintrittstermins und Gehaltsvorstellung bis 22. April 2024 per E-Mail an:

bewerbung@bamberger-verlagsgruppe.de
C.C.Buchner21 GmbH & Co. KG · Laubanger 8 · 96052 Bamberg · www.ccb21.de


