' Handwerkskammer
flir Munchen und Oberbayern

Teamassistenz Griinderagentur (m/w/d)

Sie suchen eine neue, berufliche Herausforderung und arbeiten gerne administrativ und strukturiert? In
dieser Rolle erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem modernen, wertschatzenden
Arbeitsumfeld. Die Griinderagentur der Handwerkskammer fiir Miinchen und Oberbayern ist die erste
Anlaufstelle fir motivierte Griinder im Handwerk. Wir begleiten die Griinder von morgen Schritt fiir Schritt
auf ihrem Weg in die Selbststandigkeit. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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Minchen
Zeitpunkt

lhre Aufgaben

= Verwaltung: Sie Gbernehmen eigenstdndig die
Bearbeitung von Anzeigen Uber die
Dienstleistungserbringung durch Unternehmen
aus anderen EU-Staaten.

= Biiromanagement: Sie unterstiitzen das
Beratungsteam bei administrativen und
organisatorischen Aufgaben, wie der
Terminkoordination von Beratungsterminen,
die Verwaltung des Posteingangs sowie
allgemeinen Tatigkeiten in der
Blroorganisation.

m Ansprechpartner: Sie sind die erste
Ansprechperson fiir Existenzgrinder im
Handwerk. Dabei nehmen Sie Anliegen
entgegen und leiten diese serviceorientiert
weiter.

zum nachstmaoglichen
(Vollzeit: 40,1 Std./Woche)

O

Teilzeit 50% 2 Jahre befristet

Das bringen Sie mit

m Qualifikation: Sie verfiigen lber eine
abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen
oder verwaltungsorganisatorischen Bereich.

m Berufserfahrung: Idealerweise haben Sie
bereits Berufserfahrung in einer vergleichbaren
Position.

m Kommunikationsstarke: |hr freundliches,
verbindliches Auftreten sowie |hr service-
orientiertes Handeln zeichnen Sie aus.

m Digitalaffin: Sie haben einen routinierten
Umgang mit dem MS-Office Paket und finden
sich schnell in neue Systeme ein.

m Arbeitsweise: Eine prazise, strukturierte und
zuverlassige Arbeitsweise zeichnet Sie aus.



Benefits
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Flexible Arbeitszeiten & 30 Tage Urlaub &
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Krankenversicherung
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Individuelle
Weiterentwicklung
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Mitarbeiter-Events
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Arbeitgeberzulage &
Jahressonderzahlung

=Bo

¥
-0

¥

Betriebliche
Altersvorsorge



