ON THE ROCK macht einfach - seit mehr als 30 Jahren. In Deutschland und in der Welt, fir Unternehmen und Marken. Zu unseren Aufgaben
gehort die Konzeption und Umsetzung von maRgeschneiderten Projekten. Wir haben Kompetenzen in virtuellen, Live- und Hybrid- oder Corporate
Events sowie Incentive Reisen. Was die Kommunikation angeht, bespielen wir mit dem Verbund aus OTR-Live, OTR-Production, OTR-Lab und
OTR-Consulting die gesamte Klaviatur. Unsere Kunden bescheinigen uns ein besonderes Gespir fir Menschen.

Wir suchen ab sofort fir die Agentur bevorzugt in Waltrop:

eine/n Burokauffrau/-mann (w/m/d)

Starte Deine Karriere bei den Expert*innen fir Menschen in Interaktion. Du hast ein Gespur fiir den
Umgang mit Menschen und Zahlen? Idealerweise hast du Erfahrungen in der Eventbranche? Dann
bist du bei uns genau richtig. Wir bieten dir ein schénes Biro in Waltrop an - mit attraktiven
individuellen Homeoffice-Optionen. Du wirst Teil eines netten Teams in einer angenehmen
Arbeitsatmosphéare mit flachen Hierarchien, das dir unterstitzend zur Seite steht.

Deine Aufgaben:

B Du bearbeitest die Projektabrechnungen

B Du erstellst selbstandig Angebote

B Du bereitest gemeinsam mit dem Controlling-Team die Auswertungen fir die
Geschéftsfuhrung vor

B Du bereitest die Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung vor

B Du unterstitzt bei den Monats- und Jahresabschliissen

Deine Starken:

B Du bist kommunikativ und arbeitest gerne im Team

B Du arbeitest sehr gewissenhaft und genau

B Du hast ein gutes Verstandnis fir Zahlen

B Du bist flexibel und hast ein gutes Gespiir fir Menschen

Unsere Anforderungen:

Gute PC-Kenntnisse (Outlook, Excel, Word, PowerPoint, Teams)

Abschluss Biirokauffrau/-mann oder Ahnliches

Ldsungs- und zielorientierte Arbeitsweise, einen hohen nachhaltigen Qualitats- und
Serviceanspruch sowie einen Blick firs Detail

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Kommunikative, engagierte Persénlichkeit mit ausgepragtem Teamgeist

Mitarbeit bei der stdndigen Optimierung unserer Arbeitsablaufe & Prozesse

Wir freuen uns auf Deine aussagekréftige Bewerbung ab sofort. Bitte sende uns Deine Unterlagen ausschlieRlich
per Mail an: julia.stern@ontherock.de

ON THE ROCK Veranstaltungskonzepte GmbH

Julia Stern, Projektmanagement und Personalwesen
Richtstrecke 5-9

45731 Waltrop
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