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Office & Finance Manager:in (d/w/m) - Teilzeit
bis Vollzeit, 15-40 Std./Woche, Géttingen

Der pressedienst-fahrrad ist der fUhrende Themendienst rund ums Fahrrad im
deutschsprachigen Raum. Zusammen mit fahrstil, velonauten und bootcamp.bike sind wir
seit 2025 DRAIS und machen preisgekrénte ,RADikale Kommunikation®. Unser Team besteht
aus zwolf Kolleg:innen an sechs Standorten in Deutschland und wir arbeiten mit viel
individueller Flexibilitat. Das organisatorische Herz ist unser Biro in Gottingen. FUr dieses
suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt Verstarkung.

Du behéltst gerne die Zahlen im Blick und sorgst dafir, dass die Geschaftsfihrung den Kopf
frei hat? Du arbeitest eng mit der Geschaftsfihrung zusammen und haltst Buchhaltung und
Terminkalender in Ordnung, damit bei uns alles lauft wie eine gut geschmierte Kette. Du
magst kurze Dienstwege und suchst einen Job mit viel Flexibilitat, etwa um Familie und Beruf
oder einen Wiedereinstieg unter einen Hut bringen zu kénnen? Dann freuen wir uns auf Deine
Bewerbung.

Deine Aufgaben

o Vorbereitende Buchhaltung: Belege erfassen und prifen, Zahlungsverkehr,
Abstimmung mit der Steuerberatung

e Rechnungsstellung und Mahnwesen

e Aufbereitung von Zahlen fir die Geschaftsfihrung

e Terminmanagement der Geschaftsfuhrung: Kalender fihren, Termine koordinieren,
Reisen vorbereiten

e Organisation des Blroalltags und allgemeine Verwaltungsaufgaben

o Ablaufe weiterentwickeln, z. B. in unserem ERP-System (Odoo)

Dein Profil
e Kaufménnische Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung, idealerweise in der
Buchhaltung

e Gutes Zahlenverstadndnis und sicherer Umgang mit Buchhaltungsprozessen

e Strukturierte, sorgféaltige und selbststandige Arbeitsweise mit Digital-First-Denke
e Organisationstalent mit guter Ballance aus Planung und Spontaneitat

e Profi-Triathlet:in® in den Disziplinen Stringenz, Herzlichkeit und Diskretion

Wir bieten
e Abwechslungsreiche Aufgaben in einem kleinen Unternehmen mit kurzen
Entscheidungswegen
e Eigenverantwortliches Arbeiten mit viel Gestaltungsspielraum
e Flexible Arbeitszeiten
e Tolles zukunftsweisendes Themenfeld: das Fahrrad
e Sehr gute Arbeitsatmosphére in passioniertem und motiviertem Team

Unterlagen an & Ansprechpartner fiir Riickfragen:
pressedienst-fahrrad | DRAIS GmbH | Gunnar Fehlau | 0171-4155331 | gf@pd-f.de



