Wir sind ein Familienunternehmen in 4. Generation, das von Velbert aus national sowie internati-
onal Kunden der Branchen Schloss und Beschlag, Elektrotechnik und Automotive mit Oberflachen-
|6sungen beliefert. Mit Innovationskraft und Vision entwickeln wir uns weiter - flir unsere Kunden
und fUr uns. Ein kontinuierlicher Optimierungswille und nachhaltiges Wachstum stellen die Saulen
fur unser oberstes Gebot: Zukunftssicherheit. Prozessoptimierungen, Digitalisierung und ein visi-
ondres Team halten uns fit fur die Zukunft.

Werden auch Sie ein Teil davon:

Kaufmannischer Allrounder (m/w/d)

EH in Vollzeit (40 Std./Woche) oder Teilzeit (ab 25 Std./Woche)

Q@ Einsatzort: Lieversfeld 14-18, 42551 Velbert

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

Eigenverantwortliche Organisation des Personalbereichs

Personalbeschaffung und -betreuung

Betreuung des Fremdpersonals und Abwicklung von Arbeitnehmertberlassungen
Gewissenhafte Pflege des Vertrags- und Dokumentmanagements

Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnungen

Betreuung des Zeiterfassungs- und Talent Management Systems in MS Dynamics Navi-
sion

Buchhaltung und Einkauf

Prufung, Kontierung und Buchung samtlicher Geschaftsvorfalle in MS Dynamics Navi-
sion

Durchfuhrung der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung

Mitwirkung bei der Erstellung von Monats- und Jahresabschlissen

Erstellung von Angebotsvergleichen hinsichtlich Kosten, Qualitat und Terminen
Durchfthrung von Preisverhandlungen

Anlage und Pflege von Stammdaten in MS Dynamics Navision

Verantwortung Uber den Bereich Unternehmensversicherung

Assistenz

Implementierung von neuen Prozessen im Buchhaltungs- und Vertriebsbereich
Unterstltzung bei administrativen Aufgaben im Vertriebsinnendienst
Organisation und Vorbereitung von Meetings und Veranstaltungen

Assistenz der Geschaftsfuhrung



lhr Erfahrungsschatz:

« lhr wirtschaftswissenschaftliches Studium oder Ihre kaufmannische Ausbildung haben Sie
erfolgreich absolviert

+ Sie bringen fundierte Kenntnisse in der Buchhaltung mit

+ Sie besitzen sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

+ lhre hohe IT-Affinitat spiegelt sich in sehr guten ERP-Kenntnissen (vorzugsweise MS Dyna-
mics Navision) und sehr guten EDV-Kenntnissen in MS Office wider

« Sie zeichnen sich durch eine selbststandige, strukturierte und sorgféltige Arbeitsweise aus

« Personlich punkten Sie mit Eigeninitiative und Engagement

+ Sehr gute kommunikative Fahigkeiten und diplomatisches Geschick sowie Durchsetzungs-
vermogen zahlen zu lhren Starken

* Analytisches, lésungsorientiertes Denken fallt Ihnen leicht

* Sie beschreiben sich selbst als ein Organisationstalent mit Hands-on-Mentalitat

« Sie besitzen eine sehr schnelle Auffassungsgabe und saugen neues Wissen wie ein
Schwamm auf

+ Sie sind aufgeschlossen gegenlber neuen Entwicklungen und treiben diese aktiv mit Begeis-
terung voran
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Haben wir |hr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung inkl. Lebenslauf moglichst im PDF-Format
unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellung und des frihestmdéglichen Eintrittstermins per E-Mail.
Bei Riickfragen steht Ihnen Frau Kira Julicher gerne zur Verfigung.
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Cours GmbH & Co.KG
Kira Julicher
Lieversfeld 14-18

42551 Velbert
Mail: jobs@cccours.de
Tel.: 02051/2813-12
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