WIR SUCHEN
EINE

VERWALTUNGS-
FACHKARFT

MiT
D kaufménnischem Know How
Microsoft Office 365-Kenntnissen
serviceorientierter Arbeitsweise
Dienstleistungsgedanken

Teamgeist

EDV-Affinitat / Digitalisierungsfreude

Fortbildungs-/ Lernbereitschaft

FINANZEN & BUCHHALTUNG
INNUNGS- & MITGLIEDERSERVICE

ALLGEMEINE VERWALTUNGSAUFGABEN

kreishandwerkerschaft
emscher-lippe-west
perschoft des affentlichen Rechts

BEWERBUNG
PER E-MAIL

svenja.streich@kh-emscher-lippe.de

TATIGKEITS—
SCHWERPUNKTE

FINANZEN & BUCHHALTUNG

Bearbeitung der Rechnungseingénge

Uberwachung der Zahlungseingdinge

DurchfUhrung des Zahlungsverkehrs

Durchfihrung der internen Kosten-/Leistungsrechnung
eigenstdndige Durchfuhrung von Buchungsvorgéngen

Bearbeitung von Vorgdngen im Mahnwesen

INNUNGS- & MITGLIEDERSERVICE

* Sitzungs- und Versammlungsmanagement

* Newsletterversand

ALLGEMEINE VERWALTUNGSAUFGABEN

* organisatorische,
e administrative und

* kaufmdannische Aufgaben

DAS HANSWERK

DIE WIRTSCHAFTSMACHT. VON NEBENAN.

MIT

e lLebenslauf

¢ Qualifikationsnachweisen

KONDITIONEN

DETAILS

Anstellung in Anlehnung an TV-L
Beschaftigungsumfang: Vollzeit
Teilzeit nach Absprache méglich

Arbeitsort: 45891 Gelsenkirchen

mobiles Arbeiten / Homeoffice nach Absprache

betriebliche Gleitzeitvereinbarung

oder auf Wunsch
freiverhandelter Vertrag

UNTER NENNUNG

e des gewlnschten Stellenumfangs

e des moéglichen Eintrittstermins

e |hrer Gehaltsvorstellungen
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