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REFERENT (M/W/D) DER GESCHAFTSFUHRUNG
MIT SCHWERPUNKT EINKAUF

Zur Unterstutzung unseres jungen Teams suchen wir DICH. Deine Aufgaben umfassen:

Aufgaben zur Unterstitzung der Geschaftsfiihrung, die unter anderem beinhalten:

Koordination betrieblicher Belange

Uberwachung der laufenden Buchfiihrung

RegelmaBiger Austausch mit unseren Steuerberatern
Uberwachung von Zahlungsein- und -ausgiangen

Vorbereitende Aufgaben fir jahrliches Audit

Kommunikation mit unseren Geschaftspartnern im In- und Ausland

Einkaufs- und Vertragswesen:

Beschaffung aller fur die Firma erforderlichen Waren, Gerate sowie Betriebsausstattung
Reklamationsabwicklung

Abwicklung der Speditions- und Versandauftrage inkl. Zollabwicklung

Gebaude- und Fuhrparkverwaltung

Aushandeln von Vertragen mit Versorgungsunternehmen, Versicherungen etc.

Dein Profil:

Du hast eine kaufmannische Berufsausbildung oder ein betriebswirtschaftliches Studium erfolgreich
abgeschlossen und bringst Berufserfahrungen im kaufméannischen Bereich, idealerweise mit dem
Schwerpunkt Buchhaltung, mit

Du verfugst Uber gute Kenntnisse in MS Office und SAP Business One oder einem vergleichbaren ERP-
System

Du kannst sowohl in Deutsch wie auch in Englisch mindlich und schriftlich gut kommunizieren
Engagement und professionelles Auftreten ist bei dir selbstverstandlich

Deine schnelle Auffassungsgabe und organisatorische Fahigkeiten helfen dir auch bei nicht alltaglichen
Fragestellungen

Du hast Lust, in einem jungen Team mit flacher Hierarchie zu arbeiten

Was erwartet dich bei uns:

Angenehme Arbeitsatmosphare

Ein lockerer Du-Ton untereinander ist bei uns selbstverstandlich.
RegelmaBige TeambildungsmaBnahmen/Events gehéren zu unserem Alltag

Sicherheit

Als zukunftsstarker Arbeitgeber bieten wir dir eine sichere und unbefristete Anstellung
Mitarbeiter-Anreize

Direktversicherung flur deine Zukunft

Job-Bike

EGYM Wellpass fur deine Fitness

Massagestuhl, Wasser, Kaffee und Tee fur deine Gesundheit

Weiterentwicklung

Selbstverstandlich erhéltst du von uns eine grindliche und individuelle Einarbeitung
Schulungen und Weiterbildungen im In- und Ausland werden laufend angeboten

Raum zur Eigenverantwortung und zum selbststéandigen Arbeiten




