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Besser Bus&Bahn

Der Verkehrsverbund Rhein-Mosel ist ein kommunal getragener Aufgabentragerverbund fir den
Offentlichen Personennahverkehr im nérdlichen Rheinland-Pfalz. Die VRM-GmbH Gbernimmt fir
ihre Gesellschafter eine Vielzahl von Dienstleistungsaufgaben und sucht fur die Geschéaftsstelle in

Koblenz zum 01.04.2025 einen/eine

Kauffrau/-mann fur Buromanagement (m/w/d)

lhre Aufgaben

e Assistenz und Sachbearbeitung fiir den
Bereichsleiter (Erstellung von Schreiben,
Ablage, Aktenfiihrung, Vorbereitung und
Teilnahme an Terminen usw.)

e Bearbeitung und Plausibilitatsprifung von

verschiedenen Excel-Auswertungen

e Mitwirkung bei der Finanzplanung,
Erfolgskontrolle Wirtschaftsplan

e Mitwirkung bei der elektronischen
Buchflhrung in DATEV

o Betriebliche Gesundheitsvorsorge;
Burobedarfsermittiung

e Urlaubs- und Krankheitsvertretung der
Assistentin der Geschéftsleitung

e Mitarbeit im Kundencenter

Was wir lhnen anbieten

lhre Fahigkeiten

Abgeschlossene kaufmannische
Berufsausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

Berufserfahrung im Bereich OPNV bzw.
Verkehrsverbiinde sowie Affinitat zum
OPNV sind von Vorteil

Gute Microsoft Excel Kenntnisse
Bereitschaft zur kontinuierlichen
beruflichen Weiterentwicklung
Selbststandigkeit,
Verantwortungsbewusstsein,
Einsatzbereitschaft, Teamfahigkeit und
Zuverlassigkeit

o Unbefristete Anstellung im Rahmen einer 39 Stundenwoche

e Vergiitung bis Entgeltgruppe 7 TVOD (VKA West)

e Alle Sozialleistungen des kommunalen Offentlichen Dienstes

¢ Dienstort ist Koblenz Stadtmitte
o JobTicket (Deutschlandticket)

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Senden Sie Ihre aussagekraftigen Unterlagen bitte per E-Mail an bewerbungen@vrminfo.de.



