
Buchhalter / Kaufmännischer Angestellter (m/w/d) in Teilzeit 

Wir sind ein Team aus Architekten, Innenarchitekten, 3D-Designern und Grafikern. Gemeinsam 
entwickeln wir Shop- und Storekonzepte für den Einzelhandel, insbesondere in den Bereichen 
Lebensmittel, Gastronomie, Mode, Kosmetik sowie Accessoires. 

Vom Entwurf bis zur schlüsselfertigen Übergabe entwickeln wir mit Hilfe von hochwertigen 
Visualisierungen und neuster VR- Technik individuelle Konzepte für unsere Kunden.  

Das sind deine Aufgaben: 

• Du unterstützt bei der Sachbuchhaltung sowie der Kontenabstimmung 
• Du unterstützt im Zahlungswesen, prüfst und verbuchst die Eingangsrechnungen 
• Du übernimmst das Mahnwesen 
• Du unterstützt die Geschäftsführung und das Team bei den organisatorischen und 

administrativen Tätigkeiten (Back-Office-Management u.a. Terminkoordination Post etc.) 
• Als Kommunikationsschnittstelle sorgst du dafür, dass Informationen rechtzeitig dort 

ankommen, wo sie sollen 

Das bringst du mit: 

• Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
• Du hast mehrjährige Berufserfahrung in der Buchhaltung 
• Du hast sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Du arbeitest strukturiert und selbstständig und hast ein hohes Maß an Genauigkeit und 

Zuverlässigkeit 
• Gute Kenntnisse in MS Office (insbesondere Excel) und DATEV 
• Du arbeitest gerne im Team, zeigst Eigeninitiative, hast organisatorisches Talent und 

bist flexibel einsetzbar 

Das bieten wir Dir: 

Du übernimmst eigenverantwortlich Aufgaben, wobei dir deine Teamkollegen jederzeit mit Rat 
und Tat zur Seite stehen. Auch Arbeit on Remote und flexible Arbeitszeiten sind bei uns möglich. 
In unserem Büro herrscht ein angenehmes und kollegiales Arbeitsklima, in dem wir dich gerne 
willkommen heißen. 

Bei Interesse schick uns doch gerne deine Bewerbung mit Gehaltsvorstellung an: 
info@kinzel-project.de 
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