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Kaufmannischer Mitarbeiter
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Hauptargumente fiir eine Bewerbung: Checkliste fiir Sie:
e Abwechslungsreiche kaufménnische v' Ich verflige Uber eine erfolgreich abgeschlossene kauf-
wortungsbereich management, Steuerfachangestellte/r, Industriekauf-

mann/-frau oder vergleichbar).
v' Ich bringe Erfahrung im Rechnungswesen sowie in der
Blro- und Verwaltungsorganisation mit.
e Langfristige Perspektive in einem wirt- v Ich habe Erfahrung in der Erstellung von Angeboten, der
schaftlich stabilen Unternehmen Bearbeitung von Bestellungen sowie der Verwaltung von
e Planbares und verléssliches Arbeitsumfeld Vertragsunterlagen.
v' Eine serviceorientierte, sorgfaltige und eigenverantwort-
liche Arbeitsweise ist flir mich selbstverstandlich.

e Hoher Gestaltungsspielraum und eigen-
verantwortliches Arbeiten

Flr ein erstes Gesprach oder weitere Informationen rufen Sie mich gerne unter

0681-76199-18 an oder senden Sie mir eine Nachricht an julie.kuntz@b--p.de.

Unser Mandant ist ein etablierter arbeitsmedizinischer Dienstleister mit Schwerpunkt auf der betriebs-
arztlichen Betreuung von Unternehmen unterschiedlichster Branchen. Neben arbeitsmedizinischen Un-
tersuchungen und Beratungsleistungen bietet das Unternehmen umfassende Dienstleistungen in den
Bereichen Pravention, Betriebliches Gesundheitsmanagement und Arbeitssicherheit an. Dabei stehen
eine hohe Serviceorientierung, kurze Entscheidungswege und eine langfristige Zusammenarbeit mit
den Kunden im Mittelpunkt.

Informationen zur organisatorischen Einbindung der Position:

Die Position verantwortet die professionelle Steuerung und Organisation samtlicher kaufmannischer
Verwaltungsprozesse. Sie arbeiten in einem zehnkopfigen Team und stehen in engem Austausch mit
der Geschéaftsfiihrung sowie der arbeitsmedizinischen Leitung.

Aufgaben und konkrete Ziele der Position:

e Verantwortung fiir die Bearbeitung der Ein- und Ausgangsrechnungen einschlieBlich Uberwachung
der offenen Posten

e Steuerung des Zahlungsverkehrs sowie der Bank- und Finanzprozesse

e Verwaltung von Vertragen sowie kaufmannischen Unterlagen

e Erstellung von Angeboten und Bearbeitung von Bestellungen

e Unterstlitzung des Controllings durch Nachkalkulationen und kaufmannische Auswertungen

e Organisation der allgemeinen Biro- und Verwaltungsablaufe einschlieBlich Telefonzentrale

e Erstellung und Bearbeitung 6ffentlicher Ausschreibungen

Ich freue mich auf Ihre Bewerbung bevorzugt per E-Mail an: julie.kuntz@b--p.de

b+p Beratung und Personal, Heinrich-Barth-Str. 20, 66115 Saarbricken
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