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» WFB e Mettmann GmbH
\__“ Gut, dass es uns gibt!

Wir brauchen Unterstitzung und suchen zum nachstmdglichen Eintrittstermin eine*n

Tatigkeitsfeld: Angestellte/n der kaufmannischen Abteilung (m/w/d)
Anstellungsverhaltnis: unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Arbeitszeit: Vollzeit, 39 Stunden/Woche

Eingruppierung: Vergltung nach TVAD entsprechend der Qualifikation
Einsatzort: Langenfeld

Ihr spannendes Aufgabenfeld

Sie sind Ansprechpartner, koordinieren und organisieren die Fahrdienste zur
Beférderung der Mitarbeitenden fur alle Zweigwerkstatten der WFB GmbH.

Hierzu gehdrt auch die Erfassung und Aktualisierung von Daten in der DV-gestitzten
Software und eine lickenlose Aktenpflege.

Die turnusmaBige europaweite Ausschreibung haben Sie im Blick und bereiten alle
damit verbunden Unterlagen vor.

Sie sind zustandig fur die Bestellung und Kindigung der Tickets fur den OPNV.

Sie unterstltzen die Buchhaltung bei der Rechnungsprifung der Fahrdienste.

Das sind Ihre Aufgaben:

Routenplanung gemaB Leitfaden des LVR und Datenpflege der Mitarbeitenden in
,Visitour".

Leistungsbeschreibungen fir die europaweite Ausschreibung und Vorbereitung der
relevanten Unterlagen.

Veroffentlichung im ,Vergabemarktplatz Rheinland'.

Bearbeitung von Preisanpassungen, Neuaufnahmen & Anderungen.

Fortlaufende Dokumentation in Excel der Preisentwicklung der Linien.

Prifung und Freigabe der Rechnungen der Fahrdienste.

Bestellung, Kiindigung von Tickets fir den OPNV und buchhalterische Priifung.
Kreditorenbuchhaltung, Bearbeitung inldandischer Eingangsrechnungen der Fahrdienste.
Kontierung, Prifung der ordnungsgemaBen Buchung zugehdriger Geschaftsvorfalle und
die Durchfiihrung von Zahlldufen fiir OPNV-Tickets.

Allgemeine Buchhaltungs- und Verwaltungsaufgaben.
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Das bringen Sie mit:

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im logistischen oder kaufmannischen
Bereich, und entsprechende Berufserfahrung.

e Praktische Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung.

e Zahlenaffinitat und eine selbststandige, exakte Arbeitsweise.

e Sie sind zuverlassig, grindlich und flexibel.

o Dienstleistungsorientiertes und vertrauensvolles Arbeiten, unter Einhaltung des
Datenschutzes.

e Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS Office Anwendungen (insbesondere Excel,
Outlook und Word).

o Kenntnisse in Sage und Visitour sind wiinschenswert bzw. die Bereitschaft, sich diese
schnell anzueignen.

e Sehr gute Deutsch-Kenntnisse.

e Analytisches Denkvermdgen und gute konzeptionelle Fahigkeiten sind
Grundvoraussetzung, auBerdem sind Sie ein Teamplayer mit selbstandiger Arbeitsweise
und haben Eigeninitiative sowie Verantwortungsbewusstsein.

Wir bieten:

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag flir einen krisensicheren Arbeitsplatz, damit Sie
stets ein sicheres Geflihl haben.

Einen vielseitigen und verantwortungsvollen Aufgabenbereich mit der Mdglichkeit
mitzugestalten.

Ein angenehmes, freundliches Betriebsklima.

Eine leistungsgerechte Vergutung in Anlehnung an den Tarif des 6ffentlichen Dienstes
(TVOD) mit zusétzlicher Altersvorsorge, damit Sie fiir die Zukunft planen kdnnen.

30 Urlaubstage, damit Sie sich erholen kénnen.

Weitere Sozialleistungen wie zum Beispiel Beteiligung an Gesundheitskursen, um fit fur
den beruflichen Alltag sein zu kénnen.

Die Foérderung Ihrer beruflichen Entwicklung durch unser Fort- und
Weiterbildungsangebot, damit Sie immer auf dem neuesten Stand sind.

Flexible bzw. familienfreundliche Arbeitszeiten, damit Sie ihre Zeit selber einteilen
kdénnen.

Flache Hierarchien flr schnelle Entscheidungsprozesse.

Firmenparkplatz, damit Sie ihre Zeit nicht mit nervender Parkplatzsuche vertuen.

Die Identifikation mit den Zielen der WFB sowie Uberdurchschnittliches Engagement und die
Bereitschaft zur Teilnahme an FortbildungsmaBnahmen werden vorausgesetzt.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen schicken Sie bitte schnellstmdglich an die WFB
Werkstdtten des Kreises Mettmann GmbH, Personalabteilung, KronprinzstraBe 39,
40764 Langenfeld, Mail: personalabteilung@wfbme.de. Bitte verzichten Sie zugunsten
unserer Umwelt darauf, einzelne Blatter mit Plastikfolien zu schitzen.
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