
Kaufmännische Sachbearbeitung (m/w) 
Was wir bieten!

- 30 Tage Erholungsurlaub
- Flexible Arbeitszeiten und ein tolles Team
- Möglichkeit eines unbefristeten Arbeitsverhältnisses
- Einen Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge
- Ein verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einem Unternehmen mit Start-up-Mentalität
- Individuell zugeschnittene persönliche und berufliche Entwicklungsmöglichkeiten
- Kurze Entscheidungswege und Raum für Ideen
- Mitarbeiter-Benefits

Was wir wünschen!

- Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich
- Erste Berufserfahrung 
- Analytische Fähigkeiten und absolute Verbindlichkeit
- Selbständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise
- Einsatzbereitschaft und Flexibilität

Was wir brauchen!

- Allgemeine Unterstützung der Finanz- und Lohnbuchhaltung
- Erfassung und Verarbeitung von Eingangs-Rechnungen und Reisekostenabrechnungen
- Bearbeitung eingehender Zahlungserinnerungen 
- Durchführung des Mahnwesens
- Vorbereitung von Zahlläufen
- Bearbeitung der Zeiterfassung und Pflege von Stammdaten
- Korrespondenz mit Behörden und Versicherungen
- Mitarbeit bei der Erstellung der monatlichen Management Reports 
- Mitwirkung an Projekten im Bereich Finanz- und Rechnungswesen
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