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Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d)
Stellen-ID: 2024-08-VWMA

Über uns
Das IAB – Institut für Angewandte Bauforschung Weimar ist ein gemeinnütziges,
innovatives und wirtschaftsnahes Forschungsinstitut mit Fokus auf der Entwicklung
neuer Geräte, Verfahren und Materialien für das Bauwesen. Mit mehr als 120
Mitarbeitern unterstützen wir seit 30 Jahren unsere Partner und Kunden mit
praxisnaher Forschung und Entwicklung sowie anwendungsorientierten
Dienstleistungen.

In der Verwaltung unseres Institutes suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt
einen Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d).

Ihre Aufgaben

Allgemeine Bürotätigkeiten und Schriftverkehr
Erstellung von Auswertungen
Vervollständigen und führen von Verzeichnissen
Mitwirkung bei der Erstellung von Abrechnungen gegenüber Projektträgern
Kontierung und Buchung von Geschäftsvorfällen
Kontenpflege und Abstimmung
Abwicklung und Überwachung des Zahlungsverkehrs (Bank + Kasse)

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und/oder eine
gleichwertige Aus- oder Weiterbildung
Mind. 2 Jahre Berufserfahrung in einem Unternehmen
Analytische, strukturierte und lösungsorientierte Denkweise
DATEV-Kenntnisse wünschenswert
Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise
Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit
Sicherer Umgang mit MS-Office

Unser Angebot

Unbefristete Anstellung an einem wirtschaftsnahen Forschungsinstitut
Mobiles Arbeiten (Homeoffice, Remote) und flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)
Angenehmes Arbeitsklima und offenes, kollegiales Umfeld
Arbeitsbegleitende Fortbildungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Erweiterte soziale Leistungen (Betriebliche Altersvorsorge,
Betriebskindergarten)
Dienstrad-Leasing (Business Bike, Euro Rad)
Jobticket (Deutschlandticket)
Firmenfitness (Hansefit)
Sonderzahlung
30 Tage Urlaub

Ansprechpartnerin
Dipl.-Betriebsw. (FH)
Carmen Cygan
Leiterin Verwaltung
 +49 3643 8684-0

Beginn der Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Fachrichtung
Bürokommunikation / Verwaltung

Arbeitsort
IAB – Institut für Angewandte
Bauforschung Weimar gGmbH,
99428, Weimar, Thüringen

Arbeitszeit
Vollzeit / Teilzeit

Veröffentlichungsdatum
4. April 2024

jetzt bewerben

IAB – Institut für Angewandte Bauforschung Weimar gGmbH Das Institut für Angewandte Bauforschung (IAB) Weimar ist ein
innovatives und erfolgreich agierendes, wirtschaftsnahes

Forschungsinstitut mit Fokus auf der Entwicklung neuer Geräte,
Verfahren und Materialien für das Bauwesen.

http://www.iab-weimar.de



Ihre Bewerbung schicken Sie an:
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre vollständigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Stellen-ID 2024-08-VWMA, Ihrer
bevorzugten Wochenarbeitszeit und Ihres frühestmöglichen Antrittstermins per E-
Mail an:

karriere∂iab-weimar.de
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