Wir suchen fur unser Team:

Mitarbeiter fur die Rechnungsprifung zur Elternzeitvertretung (m/w/d)
Vollzeit oder Teilzeit (mind. 20 Stunden / Woche)

DAS SIND WIR:

Die ADAMS Armaturen GmbH ist ein fihrendes mittelstandisches Unternehmen auf dem Gebiet der
Schwer- und Spezialarmaturen fur industrielle Anwendungen. Wir sind insbesondere im Bereich
Kraftwerke, Raffinerien, Chemie- und Petrochemieanlagen sowie weiteren Industrien tétig.

ADAMS ist weltweit ein Synonym fiir Klappenarmaturen hdchster Funktionssicherheit und erstklassiger
Qualitat. Dafurr sorgt ein Netz aus Produktionsstatten, Tochtergesellschaften und Verkaufsbiiros. Die
schnelle und personliche Kommunikation mit Kunden und Partnern hat in unserem Haus seit
Jahrzehnten Prioritét.

Seit Uber 60 Jahren ist die ADAMS Armaturen GmbH ein privates Unternehmen im Besitz der Familie
Adams. Als mittelstdndisches Unternehmen mit weltweit mehr als 350 Mitarbeitern haben wir uns als
zuverlassiger Partner bei unseren Kunden etabliert.

DAFUR STEHEN SIE AUF:

Elektronische Priifung von Rechnungen: Abgleich Bestellung, Lieferschein und Rechnung
Programme: ERP AMS, IBS invoice, Outlook, etc.
Bei Abweichung: Klarung mit Fachabteilung und ggf. mit Lieferanten
Telefondienst
Vertretung Zentrale:
o Eingangs- / Ausgangspost
Telefonannahme
Vorbereitung Konferenzraume
BegrifRung und Anmeldung von Besuchern
Bestellungen von Verbrauchsmaterial (Burobedarf, Papier, Getranke, etc.)
Bestellung von Catering u.&.
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DAS BRINGEN SIE MIT:

Sie besitzen eine kaufmannische Berufsausbildung

Sie sind verantwortungsbewusst, selbststandig und arbeiten gerne im Team

Sie haben freundliche und korrekte Umgangsformen

Sie sind kommunikationsfahig und kénnen gut mit Menschen umgehen

Sie verfugen uber sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Der sichere Umgang mit den gangigen Microsoft Office Programmen ist Ihnen vertraut



DAS BIETEN WIR IHNEN ZUSATZLICH ZU IHREM GEHALT:

¢ eine offene und familiare Unternehmenskultur

e einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz bei einem zukunftssicheren
Arbeitgeber mit spannenden Produkten

e Raum fur Mitgestaltung und eine teamorientierte Arbeitsatmosphéare

¢ flexible Arbeitszeiten

e 30 Urlaubstage sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Sonderurlaub und Jubilaumsgeld

e Betriebliche Altersvorsorge

e umfassende und individuelle Weiterbildungsméglichkeiten

e kostenlose Parkplatze sowie eine gute Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel

e Corporate Benefits und regelmafige Mitarbeiterevents

Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich doch einfach.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe des frihestmdglichen
Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung.

Bitte senden Sie uns lhre Unterlagen im .pdf Format an: bewerbung@adams-armaturen.de
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