N _
. Office-Manager/in (d/w/m)
\ it Schwerpunkt im
Rechnungswesen & Personal

FUr unser Buro in Darmstadt suchen wir eine/n motivierte/n
Mitarbeiter/in flr eine vertrauensvolle Schltsselrolle zwischen
Team und Geschéftsfihrung mit abwechslungsreichen
administrativen Tatigkeiten in Personalverwaltung und
Buchhaltung sowie allgemeiner Buroorganisation.

Wir sind ein seit Uber 50 Jahren fest etabliertes Architekturblro
mit insgesamt Uber 60 Mitarbeitern an den Standorten
Darmstadt und Leipzig. Unsere Projekte umfassen anspruchs-
volle 6ffentliche Bauaufgaben als Neubauten oder Sanierungen
mit dem Schwerpunkt im Bildungsbau.

Unser Buro ist sehr gut erreichbar und liegt zentral direkt am
Darmstédter Hauptbahnhof. Wir achten auf mitarbeiterfreund-
liche Arbeitsbedingungen in angenehmer Arbeitsatmosphére
und bieten ein heterogenes, offenes und innovatives Team aller
Altersgruppen, das sich gegenseitig unterstitzt und konstruktiv
zusammenarbeitet.

Eine kaufméannische Ausbildung sowie einschlagige Berufser-
fahrung in der Personalverwaltung und Gehaltsabrechnung
bringen Sie ebenso mit wie ein gutes Zahlenverstandnis fur
Rechnungswesen und vorbereitende Buchhaltung. Zudem
verflgen Sie Uber Verantwortungsbewusstsein, sehr gute
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und beherrschen den
sicheren Umgang mit Microsoft Office sowie allgemeiner
Korrespondenz.

Durch ein hohes Mal3 an Engagement bearbeiten Sie Aufgaben
eigenstandig als auch im Team, Uberzeugen mit schneller
Auffassungsgabe, Zuverléssigkeit, sozialer Kompetenz und
Freude an der Zusammenarbeit.

Ein Arbeitsbeginn als Festanstellung in Teilzeit mit 25-30 h
waére ab Januar 2026 wlnschenswert.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail, schriftlich
oder telefonisch.
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