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Die ZEBAU GmbH sucht Mitarbeiter (w/m/d)  

 für die Unterstützung der vorbereitenden Buchhaltung und 
der Unternehmensassistenz

 mit 20-30 Stunden pro Woche
 ab sofort, spätestens ab 01.07.2025

Die ZEBAU – Zentrum für Energie, Bauen, Architektur und Umwelt GmbH ist die halböf-
fentliche Netzwerkstelle, Energieagentur und Planungsbüro in Norddeutschland für  
 die Entwicklung und Vermittlung integraler Konzepte der nachhaltigen Stadt- und

Quartiersentwicklung,
 die Planung und Umsetzung energieeffizienter Gebäude,
 interdisziplinäres Denken und Handeln zum angewandten Klimaschutz im

Bauen und in der Stadtentwicklung,
 Klimakommunikation und
 qualifizierte Fortbildungsprogramme und Fachveranstaltungen.

 mit derzeit 30 Mitarbeiter:innen und Hauptsitz in Hamburg. 

Die Mitarbeitenden arbeiten in den drei Geschäftsbereichen Gebäude, Quartiere & Kom-
munen sowie Bildung & Kommunikation, und kommen aus den unterschiedlichsten Fach-
richtungen.  Das Besondere an der ZEBAU GmbH ist das fachübergreifende, gemein-
same Arbeiten an Projekten mit dem Fokus auf Klimaschutz und Nachhaltigkeit.  

Wir beraten, konzeptionieren, planen und bauen mit integralem Ansatz für Kommunen, 
Planer:innen und Bauleute und sind mit Projekten in ganz Deutschland, mit Schwerpunkt 
Norddeutschland, beschäftigt. Außerdem beteiligen wir uns an internationalen Projekten 
unterschiedlicher thematischer Schwerpunkte, derzeit insbesondere im Ostseeraum.   

Deine Aufgaben  

 Prüfung und Verarbeitung der Eingangsrechnungen
 Erstellen von Ausgangsrechnungen
 Unterstützung bei der vorbereitenden Buchhaltung
 Telefonannahme und Kundenkontakte pflegen
 Lieferantenabfertigung
 Veranstaltungsvorbereitung

Dein Profil

 Du hast bereits erste Erfahrungen in der Buchhaltung machen können und besitzt
eine große Zahlenaffinität.

 Du hast ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten und arbeitest gern proaktiv.
 Du hast gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office inklusive Teams.
 Du hast gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Die Bereitschaft zur Teilnahme an Veranstaltungen, auch in den Abendstunden, mit ausrei-
chendem zeitlichem Vorlauf, sowie Englischkenntnisse sind wünschenswert.  



         Mitarbeiter:in ab sofort gesucht! 
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Das erwartet Dich in der ZEBAU GmbH 

Wir bieten einen zunächst auf ein Jahr befristeten Arbeitsplatz (ab sofort mit 20-30 Wo-
chenstunden Arbeitszeit), 30 Tage Jahresurlaub und leistungsgerechter Vergütung. Wir 
bieten eine gute Einarbeitung in deine zukünftigen Aufgabenbereiche und streben ein lang-
fristiges Beschäftigungsverhältnis an.  

Die ZEBAU GmbH ist ausgezeichnet als familienfreundliches Unternehmen und ist bemüht, 
jedem/jeder Mitarbeiter:in Flexibilität in den Arbeitszeiten, in einem abgesprochenen Rah-
men, zu ermöglichen. 

Durch die im Geschäftsbereich Bildung und Kommunikation angebotenen Fortbildungsver-
anstaltung zu diversen Themen, besteht ein vereinfachter Zugang zu Weiterbildung auf ho-
hem Niveau. 

Dich erwartet eine herausfordernde und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Verantwortung 
in einem sehr netten, hoch motivierten und engagierten Team. Der Arbeits- und Einsatzort 
ist Hamburg. 

Wir freuen uns auf Deine aussagefähige Bewerbung mit Kurzvita, Motivation und unter An-
gabe des nächstmöglichen Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellungen per Mail an 
Ann-Christin Rebbin an work(at)zebau.de  

Hamburg, 18.03.2025  


