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ALPHA SPORTS ist der flihrende Prozessfinanzierer, wenn es um die Geltendmachung von Anspriichen gegentber der
gesetzlichen und privaten Unfallversicherung geht. Unsere Mandantinnen und Mandanten sind Berufssportlerinnen und
Berufssportler aus den Bereichen FuBball, Eishockey, Handball, Basketball und Boxen. Aus dem Herzen Berlins kampfen wir
fur ihre Anspriiche und teilen dabei die Liebe zur gleichen Leidenschaft: dem Sport.

Dein Verantwortungsbereich

»  erste Anlaufstelle fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, Mandantinnen und Mandanten sowie Gasten
»  Rechnungseingange sowie Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

»  Reisemanagement, Terminkoordination

»  Zahlungsverkehr, vorbereitende Buchfiihrung

»  Assistenzaufgaben fiir unsere Geschaftsfiihrung

»  Organisation unserer Teamevents und weiterer Veranstaltungen

»  Feel Good Management

» allgemeine Blroorganisation

Dein Profil

» mindestens 3-jdhrige Berufserfahrung in vergleichbarer Position und den oben genannten Tatigkeitsfeldern
»  abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder einen vergleichbaren Hintergrund

»  Organisationsgeschick und die Fahigkeit zeitgleich mehrere Aufgaben strukturiert zu bewaltigen

»  sicherer Umgang mit den MS-Office Anwendungen

» selbststandige, losungsorientierte und proaktive Arbeitsweise

»  Spal am taglichen Umgang mit Menschen

Unser Angebot

» andieindividuellen Bediirfnisse angepasste Benefits (z.B. Firmenkreditkarten, Urbans Sports Club Mitgliedschaft, BVG-
Ticket, Concierge-Paket Service u.v.m.)

»  Eigenverantwortung, Gestaltungsspielraum und Raum fir Kreativitat

= Wertschatzung Deiner Arbeit und ein unterstiitzendes Team an Deiner Seite

= einen unbefristeten Arbeitsvertrag

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen an
In unserem Karriereportal erfahrst Du noch mehr tber uns und den Weg zur Zielgeraden.

Besuche uns unter oder melde Dich direkt telefonisch im Karriereoffice bei
Frau unter



