
kaufmännische*n Mitarbeiter*in für den Bereich Buchhaltung, Teilzeit 25 h / Woche (m/w/d)

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab 01.02.2024 eine*n

• Bearbeiten der Eingangspost und Eingangsrechnungen (postalisch und digital)
• Mitarbeit im Bereich der Kreditorenbuchhaltung: Prüfen, kontieren, buchen und bezahlen der 
  Lieferantenrechnungen, Bearbeitung von Lieferantengutschriften und Lieferantenmahnungen
• Mitarbeit im Bereich der Debitorenbuchhaltung: Elektronische Übernahme der Debitorenrechnungen ins DATEV,
  Erstellung von Kundengutschriften, Bearbeitung von Gutschriftanzeigen, Kundenmahnungen im DATEV erstellen
• Unterstützung bei der Überprüfung und Klärung der Debitoren- und Kreditorenkonten
• Stammdatenpflege
• Verwaltung der Barkasse

Ihre Tätigkeit
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• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, z.B.
  Büro- oder Industriekaufmann/-kauffrau mit 
  Schwerpunkt Finanzbuchhaltung/Rechnungswesen
• Sichere Kenntnisse MS-Offi ce (Word, Excel, PowerPoint)
• Kenntnisse im Umgang mit DATEV
• Kundenorientiertes Handeln, unternehmerisches Denken
• Hohes Verantwortungsbewusstsein
• Selbständiges, sorgfältiges sowie zielorientiertes Arbeiten

Ihr Profi l
• Eigenverantwortliche und sorgfältige Arbeitsweise
• Gute Auffassungsgabe
• Hohe Zahlenaffi nität, Genauigkeit
• Freundlicher Umgang, sowie Team- und 
  Kommunikationsfähigkeit
• Zuverlässigkeit, Effektivität und Serviceorientiertheit
• Sicheres, verbindliches und freundliches Auftreten
  sowie eine ausgeprägte Dienstleistungsmentalität

Persönliche Fähigkeiten

Was wir bieten

• Einen sicheren Arbeitsplatz
• Gute Chancen zur beruflichen Weiterentwicklung
• Gleitzeit
• Flache Hierarchien und ein junges, dynamisches Team
• Leicht zu erreichender Standort mit ausreichend Parkmöglichkeiten
• Zusatzleistungen wie private Krankenzusatzversicherung oder VwL

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf und 
Zeugnissen per E-Mail an Frau Bohlender. Mail: mbohlender@buddeberg.de
Wir freuen uns Sie kennen zu lernen.

In Laboratorien aller Fachrichtungen sind Geräte und ganze Laboreinrichtungen 

von Buddeberg im Einsatz. Wir vertreiben ein innovatives Programm führender 

Hersteller für Verbrauchsmaterialien,  Laborgeräten und Chemikalien. Zudem sind 

wir Hersteller explosionsgeschützter Druckluftrührwerke:


