
Sabrina, Eva, Sarah, Nina, Jamie, Martina und Justin (v. l. n. r.)  
sind unser Team Finanzen und Verwaltung 
und freuen sich auf Deine Verstärkung als

Wir sind ein Onlinehändler mit angeschlossenem Fachgeschäft für
Metall- und Holzbearbeitungsmaschinen, Maschinenzubehör und Werkzeuge

sowie ein Service-Provider im Bereich Abrechnungsdienstleistungen.

Deine Aufgaben:
•	 die Erfassung und Kontierung von Kreditorenbelegen in der Buchhaltungs-

software DATEV Unternehmen Online,
•	 die Vorbereitung von Buchhaltungsunterlagen für das Steuerbüro,
•	 die Abstimmung von Kreditoren-, Debitoren- und Sachkonten,
•	 die Kommunikation mit dem Steuerbüro und Klärung von Rückfragen,
•	 die Erfassung und Zahlung von Kreditorenbelegen in unserem Geschäftsbereich 

Abrechnungsdienstleistungen,
•	 die schriftliche und telefonische Kommunikation mit Kunden und Lieferanten,
•	 die Bearbeitung der Eingangspost und der Ablage sowie
•	 allgemeine Verwaltungstätigkeiten (z. B. Rechnungsprüfung, Auslösen von 

Bestellungen).

Wir erwarten von Dir:
•	 eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich  

(z. B. Kauffrau / -mann für Büromanagement) und Erfahrung im Bereich  
Buchhaltung,

•	 einen sehr sicheren Umgang mit IT-Anwendungen, insbesondere sehr gute  
MS Office-Kenntnisse sowie den gängigen Kommunikationstools,

•	 eine selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise,
•	 hohe Motivation, Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit,
•	 Eigeninitiative und Flexibilität sowie
•	 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.
Interesse am Bereich Ausbildung oder ein bereits vorhandener Ausbilder-
schein sind von Vorteil.

Wir bieten Dir:
•	 eine unbefristete Beschäftigung mit leistungsgerechter Vergütung,
•	 eine interessante, eigenverantwortliche und vielseitige Tätigkeit,
•	 eine umfassende Einarbeitung,
•	 einen sicheren Arbeitsplatz in einem inhabergeführten Familienunternehmen, 

in dem sich alle auf Augenhöhe begegnen,
•	 zahlreiche weitere Benefits (z. B. geförderte betriebliche Altersversorgung, 

steueroptimiertes Fahrrad- und E-Bike-Leasing, 30 Tage Urlaub, kostenlose 
Getränke und Obst am Arbeitsplatz, gemeinsame Events wie Sommerfest oder 
Weihnachtsfeier).

Bitte schicke Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
per E-Mail an:  

Paulitschek Maschinen- und Warenvertriebsgesellschaft mbH 
Frau Nina Sieber 
Zeppelinstraße 3 
89231 Neu-Ulm 
bewerbung@paulimot.de ▪ www.paulimot.de

Nina Sieber, Teamleiterin  
Finanzen und Verwaltung 

Kaufmännischer Mitarbeiter  
Buchhaltung und Zentralregulierung (m/w/d)

- 40 h / Woche -


