
Kauffrau /-mann für

Büromanagement(w/m/d)

Als Verstärkung für unser Team in Bergisch Gladbach suchen wir zum nächstmöglichen Termin

eine/einen Kauffrau / -mann für Büromanagement (w/m/d) in Voll- und Teilzeit.

Ihre Aufgaben

Sie sind verantwortlich für die selbstständige und

präzise Erstellung von Ausgangsrechnungen,

Gutschriften und Rechnungskorrekturen

Sie sorgen für die korrekte Abbildung aller

Positionen unter Berücksichtigung der vertraglichen

Konditionen, Preise und Rabatte

Sie pflegen die Kundendaten und

Auftragsinformationen in unser System

Sie erstellen Auswertungen zur Kontrolle der

Abrechnungsvorgänge

Ihr Profil

Wir bieten

Attraktive Vergütung

Weiterbildungsmöglichkeiten

Homeoffice Möglichkeit

30 Urlaubstage

Mitarbeiterrabatte 

(Corporate Benefits)

Monatlicher Tankgutschein

für alle ARAL-Tankstellen

Kaffee und

Erfrischungsgetränke sowie

wöchentlicher Obstkorb und

Snacks

Moderne Büroräume



Sie haben eine kaufmännische Ausbildung oder

vergleichbare Qualifikation

Grundlegende Kenntnisse im Bereich der

Rechnungsstellung sind wünschenswert aber nicht

Bedingung

Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office

Selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise

Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit

Kostenfreier

Mitarbeiterparkplatz direkt

vor Ort

Challenge accepted?

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung,

in der wir bereits Ihre Persönlichkeit,

Ihre Ansporn und ihre Talente

kennenlernen können.

Jetzt Bewerben

Über onlyfy

Die NEW WORK AUSTRIA XING kununu onlyfy GmbH entwickelt eine cloud-basierte E-Recruiting

Lösung für Unternehmen aller Größen. Das machen wir im Herzen Europas - genauer gesagt, in Wien.

Gegründet im Jahr 2014 arbeitet unser Team seither mit HR-Abteilungen und Arbeitssuchenden

zusammen um zu ermöglichen, dass talentierte Menschen im richtigen Job genau das tun können, was

sie lieben und was ihnen am besten liegt.

Kontakt

Ms Stefanie Blumberg

Tel.: 02203 3691420

E-Mail: personalabteilung@opti-gruppe.de

NEW WORK AUSTRIA XING kununu onlyfy GmbH

Schottenring 2-6, 1010 Wien

onlyfy.io

https://opti-dienstleistungs-gmbh.onlyfy.jobs/application/apply/2kk1r9hyndmyfxn86hsjoj033lvtjz6
tel:02203 3691420
mailto:personalabteilung@opti-gruppe.de
https://onlyfy.io/

