MULLER & RICHTER

VERMESSUNG UND GEOINFORMATION

Kauffrau / Kaufmann fiir Bliromanagement (w/m/d)

Fur unser Ingenieurbiiro in Gelnhausen suchen wir zur strukturierten Nachfolge im Aufgabenbereich der
Buchhaltung eine/n neue Mitarbeiter/in mit der Fahigkeit, Begeisterung fir unsere Dienstleistungen zu
entwickeln.

Als Offentlich bestellte Vermessungsingenieure bieten wir ein breites Portfolio an Leistungen rund um das
Vermessungswesen und Geoinformation.

Buchhaltung ist das Fundament eines ordentlichen Geschaftsablaufs. Die zu besetzende Stelle erfordert eine
selbstandige Dokumentation der Zahlungsvorgdnge sowie Vorbereitung und Zuordnung von steuerrelevanten
Unterlagen. Eine Strukturierung der Nachweise der korrekten Ausfiihrung der uns anvertrauten hoheitlichen
Katastervermessung tragt dazu bei, dass Qualitat, Zuverldssigkeit und Vertrauen nach aufRen hin sichtbar werden.

Blirokommunikation bedeutet bei uns immer, den Kunden auch telefonisch auf freundliche Art zu beraten. Dies
fUhrt zu einer intensiven Kundenbindung, die Spal} an der Arbeit bereitet.

Art der Stelle
Nachfolgeregelung mit Ubergabezeitraum, Vollzeit, Festanstellung

Ihre Aufgaben
Uberwachung der Buchhaltung bei Zahlungs- und Rechnungseingéngen, Mahnwesen
Vorbereitung und Zuordnung Debitoren/Kreditoren an Steuerberatung/Finanzamt
Zusammenstellung von Unterlagen fiir Steuerberatung und Berufsaufsicht
Allgemeine Biroorganisation
Selbstdndige Bearbeitung von Kundenanfragen

Ihr Profil
Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung bzw. eine Ausbildung im Handel oder E-Commerce-Umfeld
Wiinschenswert wéare Berufserfahrung in der Buchhaltung und im Finanz-/Rechnungswesen
Routinierter Umgang mit MS Office, PC, Internet und Email
Eine gewisse Zahlenaffinitat, Flexibilitat, Belastbarkeit und Loyalitat
Selbstandigkeit, strukturierte Arbeitsweise und sicheres, freundliches Auftreten
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Unser Angebot
Eine verantwortungsvolle und sinngebende Aufgabe
Motivierte junge und junggebliebene Kollegen
Kurze Entscheidungswege, flache Hierarchien
Ein auBergewdhnliches und modernes Arbeitsumfeld mit angemessene Bezahlung
Ein seit knapp 50 Jahren etablierter Birostandort in Gelnhausen, im Herzen des Main-Kinzig-Kreises

Sie sind interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Senden Sie lhre aussagefahigen Unterlagen mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des frithestmoglichen
Eintrittstermins bitte ausschlieBlich per E-Mail an: Holger.Mueller@geo-muerich.de

Miiller & Richter

Herzbachweg 71, 63571 Gelnhausen
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