Mitarbeiter Buchhaltung und Verwaltung
(m/w/d)

0!

Zur Verstarkung unseres Teams in Essen suchen wir dich als Mitarbeiter (m/w/d) in der
Buchhaltung und Verwaltung zum nachstmoglichen Zeitpunkt. Die Stelle bietet die Moglichkeit,
remote zu arbeiten, wobei mindestens einmal pro Woche eine Prasenz im Buro erwunscht ist.

Deine Aufgaben im Uberblick

e Du bist zustandig fiir die Buchung, Erfassung und Priufung von Geschaftsvorfallen sowie
fir die Kontenabstimmung von Sach-, Debitoren- und Kreditorenkonten, insbesondere
die Kontierung und Buchung der Eingangsrechnungen

e Deine Aufgaben umfassen die Erstellung von Zahlungslaufen, Abgrenzungen und
Riickstellungen, sowie die Unterstiitzung im Forderungsmanagement

e Du iibernimmst das Mahnwesen und kiimmerst dich um die Klarung von Unstimmigkeiten

e Aullerdem prifst du die Reisespesen gemaR unseren Firmenrichtlinien und
berucksichtigst dabei steuerliche Aspekte

» Nach sorgfaltiger Einarbeitung iibernimmst du die Unterstiitzung bei der
Personalbetreuung fiir unsere in- und auslandischen Niederlassungen

Kurze Checkliste, was du mitbringt

 Du verfiigst iiber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und
bringst idealerweise Berufserfahrung in diesem Bereich mit

¢ Neben deinem freundlichen Auftreten schatzen wir deine Fahigkeit zur Zusammenarbeit
im Team

e Du ibernimmst eigenverantwortlich deine Aufgaben und bringst Einsatzbereitschaft und
Flexibilitat mit

e Hohe Verlasslichkeit, Diskretion und service-orientiertes Arbeiten zeichnen dich aus

e Du hastsehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

e Ausgepragte IT-Affinitat und sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office (Excel, Word und
PowerPoint) runden dein Profil ab
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