
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin einen 

stellvertretenden Leiter (m/w/d) Administration   

für München in Vollzeit 
 
 
Die TrauerHilfe DENK ist mit über 100 Geschäftsstellen in Bayern vertreten. Seit 1844 bieten wir eine umfassende Hilfe bei 

allen erforderlichen Formalitäten im Trauerfall an und setzen die Anliegen und Wünsche der Angehörigen im Rahmen 

des Bestattungsauftrages pietätvoll und serviceorientiert mit der erforderlichen fachlichen Kompetenz um. 

 

 

Ihre Aufgaben: 

• Sie sind zuständig für die Durchführung und Analyse von betriebswirtschaftlichen Sonderauswertungen 

• Sie koordinieren Anfragen zwischen den Filialen, der Hauptverwaltung und der Buchhaltung 

• Sie klären Fragen zu Rechnungsläufen und Zahlungsverkehr und stimmen Korrekturen mit den zuständigen Bereichen ab 

• Sie sind zuständig für die Fakturierung der Aufträge und die Abwicklung der Abrechnungen sowie der Kreditorenerfassung 

• Sie übernehmen die Stellvertretung der Leitung allgemeine Administration bei dessen Abwesenheit 

• allgemeine administrative Tätigkeiten und Büroarbeiten 
 

Ihr Anforderungsprofil: 

• Sie haben ein abgeschlossenes wirtschaftswissenschaftliches Studium oder kaufmännische Ausbildung   

• Sie sind sicher im Umgang mit den MS-Office Produkten   

• Sie verfügen über eine systematische, zielgerichtete und selbstständige Arbeitsweise, analytisches Denken  

  und eine hohe Zahlenaffinität  
  

Wir bieten Ihnen: 

• eine umfassende und systematische Einarbeitung  

• eine eigenverantwortliche Tätigkeit in einem Unternehmen mit flacher Hierarchie und kurzen Entscheidungswegen 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wenn wir Ihr Interesse für diese Aufgaben wecken konnten, freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (inkl. 

Arbeitszeugnissen) mit möglichem Eintrittstermin sowie Ihren Gehaltsvorstellungen, die Sie uns gerne auch per E-Mail zukommen 

lassen können.   

  
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

TrauerHilfe Denk 

Personalbetreuung 

Hohenlindener Str. 10d | 81677 München 
www.trauerhilfe-denk.de 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Ihre Ansprechpartnerin 

Melanie Wolff 

Telefon: 089 / 620 105 86 
jobs@trauerhilfe-denk.de 

 

 


