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Die GEDK – Gemeinschaft der Küchenhäuser gibt es als Einkaufsgemeinschaft seit über 25 Jahren am Markt. Als
mittelständisches Unternehmen mit Sitz im Herzen von Berlin ermöglichen wir unseren Partnern einen Einkauf zu
fairen Preisen und eine gute Positionierung am Markt. Unser Unternehmen ist in den vergangenen Jahren stetig
gewachsen.
 
Jetzt suchen wir zur Verstärkung unseres Teams eine engagierte kaufmännische Persönlichkeit (m/w/d), die mit
Organisationstalent, Zahlenverständnis und Freude an vielseitigen Aufgaben unsere Buchhaltung und den
Innendienst unterstützt.
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BuchhaltungBuchhaltungBuchhaltungBuchhaltung

Allgemeine Büroorganisation und
administrative Tätigkeiten

Bearbeitung von Angeboten und Aktionen

Telefonische und schriftliche Korrespondenz
mit unseren Geschäftspartnern

Unterstützung der Buchhaltung

Bearbeitung und Prüfung von Rechnungen
sowie Vorbereitung buchhalterischer
Unterlagen

Pflege und Verwaltung von Stammdaten
und Datenbanken

Erstellung von Statistiken, Auswertungen
und Reports

Koordination, Vor- und Nachbereitung von
Terminen

Überwachung von Fristen und termin‐
gerechte Bearbeitung von Aufgaben

Mitwirkung bei der Optimierung interner
Prozesse und Arbeitsabläufe

Abgeschlossene kaufmännische
Berufsausbildung

Berufserfahrung im kaufmännischen
Bereich, idealerweise mit Schwerpunkt
Buchhaltung

Bereits DATEV-Kenntnisse

Sicherer Umgang mit den gängigen
Microsoft-Office-Anwendungen

Sorgfältige, strukturierte und eigen‐
verantwortliche Arbeitsweise

Ausgeprägtes Zahlenverständnis und
wirtschaftliches Denken

Kommunikationsstärke sowie Freude am
Kundenkontakt

Organisationstalent und ein guter Blick für
das Wesentliche

Wir bietenWir bietenWir bietenWir bieten

 
Klingt spannend? Dann möchten wir Sie gerne bald kennenlernen.
Ihre Ansprechpartnerin ist Gabriele Bertram. Sie freut sich auf Ihre Bewerbung.

Jetzt bewerben!

Ein modernes Arbeitsumfeld im Herzen von Berlin

Flexible Arbeitszeiten sowie die Möglichkeit zum Homeoffice

Ein familiäres, kollegiales Miteinander und kurze Entscheidungswege

Eine attraktive Vergütung sowie umfassende Zusatzleistungen
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