
Ihre vielseitigen Aufgaben
- Erfassung, Zuordnung und Verteilung der Rechnungen auf Abteilungen und
  Sachbearbeiter
- Plausibilitätsüberprüfung der Eingangsrechnungen
- Mitwirkung bei der Erfassung und Stammdatenpflege der Zahlungsempfänger
- Betreuung des Kassenautomaten einschließlich der Ausführung und
  Überwachung der Kassenbuchungen  Überwachung der Kassenbuchungen
- Überwachung des Rechnungseingangsbuches in Zusammenarbeit
  mit allen Abteilungen
- unterstützende Tätigkeiten in der Finanzbuchhaltung
- Buchführung für eines unserer Tochterunternehmen
- Erstellen von Ein- und Auszahlungskarten

Ihre Qualifikation
- abgeschlossene Ausbildung als Immobilienkaufmann/-frau (m/w/d),
  Industriekaufmann/-frau (m/w/d) bzw. gleichwertiger Bildungsabschluss
- Kenntnisse in der Buchführung
- sichere PC-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint etc.)
- selbständige, ziel- und lösungsorientierte Arbeitsweise
- Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit- Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit
- Teamfähigkeit, hohe Belastbarkeit und Ausdauer


