
IHRE AUFGABEN

Sie gehören zum kaufmännischen Administrationsteam und sind für verschiedene kaufmännische, administrative und 
organisatorische Aufgaben für die Geschäftsleitung sowie die Beratungsteams verantwortlich:
 Aufgaben kaufmännische Administration (z.B. Versicherungsmanagement, Rechnungswesen, IT)
 Aufgaben Recruiting und Personalentwicklung
 Weitere organisatorische Aufgaben

IHR PROFIL

 Jeder mit einer kaufmännischen Berufsausbildung oder einer vergleichbaren Qualifikation ist bei uns willkommen. 
 Im Idealfall konnten Sie bereits Erfahrungen in vergleichbaren Tätigkeiten sammeln.
 Sie beherrschen die MS-Office-Anwendungen sicher, verfügen über Know-How im Bereich Social-Media-Kanäle und können 

sich in andere Softwaretools einarbeiten.
 Sie streben eine Teilzeittätigkeit mit der Option an, später Vollzeit arbeiten zu können
 Sie bringen Interesse und Begeisterung für die neue Aufgabe mit und arbeiten selbständig, systematisch, verantwortungsvoll 

und strukturiert. 
 Wertschätzung, Kommunikation, Teamfähigkeit und Engagement bestimmen Ihr Denken und Handeln.

Zur Verstärkung unseres Teams in Hamburg suchen wir Sie als 

Mitarbeiter/in (m/w/d) kfm. Administration (Teil-/Vollzeit)

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Kontakt
Fr. Martina Polixa
Dammtorstraße 35
20354 Hamburg
karriere@econum.de

ECONUM ist als mittelständische 
Unternehmensberatung mit dem Schwerpunkt 
Management- und Umsetzungsberatung seit 
2004 erfolgreich im Markt tätig.

www.econum.de

ECONUM ist ein Spezialist für technisch-betriebswirtschaftliche und organisatorische Lösungen und gehört in Deutschland zu 
den führenden Beratern in seinen Geschäftsfeldern Mittelstand, kommunale Wirtschaft sowie Forschung und Lehre. Unsere 
rund 40 Berater/Innen konzentrieren sich gemeinsam mit unseren Kunden auf die Entwicklung von ganzheitlichen Lösungen 
und deren Umsetzung. Dazu arbeiten wir in interdisziplinären Teams bestehend aus unseren Berater:Innen sowie weiteren 
Expert:Innen aus unserem Netzwerk (Wirtschaftsprüfer, Steuerberater, Naturwissenschaftler und Juristen). Zu unseren 
Kunden gehören neben öffentlichen Einrichtungen vor allem mittelständische Unternehmen sowie Forschungseinrichtungen 
und Universitäten. 

IHRE BENEFITS

 Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben – Wir bieten einen unbefristeten Arbeitsvertrag sowie Flexibilität bei der 
Gestaltung der Arbeitszeiten

 Zusatzleistungen – Bikeleasing, regelmäßige Firmenevents, Unterstützung der Gesundheitsvorsorge, Zuschüsse zur 
betrieblichen Altersversorgung sowie Unfall- und Reisegepäckversicherungen 24/7 und weitere Benefits runden unser 
Angebot ab

 Bonuszahlung – Zusätzlich zum fixen Gehalt erhalten Sie einen erfolgsabhängigen Bonus.
 Standort: zentraler Standort in der Hamburger Innenstadt


