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Backoffice & Sales Assistant (m/w/d)
Beschreibung
Die Conciso GmbH ist ein agiles, wachsendes IT-Dienstleistungsunternehmen mit
flachen Hierarchien und effizienten Prozessen. Wir alle teilen die Leidenschaft für
gute Software und gemeinsam mit unseren Kunden entwickeln wir hochwerte
digitale Produkte und Lösungen.

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir in Teilzeit (mind. 24 Std./Woche) dich
für unsere Buchhaltung und unser Backoffice. Du kannst gut mit Zahlen und EDV
umgehen? Du bist kommunikativ, arbeitest gerne selbständig und suchst einen
sicheren Job mit langfristiger Perspektive? Dann nimm noch heute Kontakt zu uns
auf, wir freuen uns dich bald kennenzulernen!

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Eingangs- & Ausgangsrechnungen bearbeiten
Reisekosten und Kreditkarten abrechnen
allgemeine Bürotätigkeiten: Post, Bestellungen, Telefonzentrale, Empfang
Auswertungen erstellen
offene Posten überwachen; Mahnwesen
Unterstützung bei Personal Onboarding/Offboarding
Zuarbeit für die Geschäftsführung

Diese Erfahrungen und Eigenschaften bringst du idealer Weise mit

erfolgreich abgeschlossene (kaufmännische) Ausbildung
Berufserfahrung im Rechnungswesen/Buchhaltung
Erfahrung mit MS Office und Datev
genaue, zuverlässige und eigenständige Arbeitsweise
Loyalität und Eigenmotivation
Organisationstalent
Flexibilität
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Das erwartet dich bei uns

vielfältiger Aufgabenbereich in einem familienfreundlichen Unternehmen mit
flachen Hierarchien
echte Wertschätzung
ein moderner Büroarbeitsplatz mit Home-Office-Möglichkeiten
unbefristeter Arbeitsvertrag in einem wachsenden Unternehmen in einer
krisensicheren Branche
30 Tage Urlaub, flexible Arbeitszeiten, betriebliche Altersvorsorge
Benefits wie Gesundheits- und Kulturangebote, Getränke,
Mitarbeiterevents, Sportgruppen, Jobrad u.v.m.
Option auf eine Vollzeitstelle

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
Unbefristet

Arbeitsort
Pariser Bogen 7, 44269, Dortmund,
Nordrhein-Westfalen

Arbeitgeber
Conciso GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Gehaltsrahmen
€ 30000 - € 42000

Gültig bis
31.12.2022

Veröffentlichungsdatum
22. Juni 2022
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