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MITARBEITER (D/M/W) IN DER BUCHHALTUNG  

Wir sind ein inhabergeführtes Unternehmen, das sich auf die Fertigung von 
hochwertigen Baugruppen und einbaufertigen Teilen spezialisiert hat. Wir 
arbeiten für marktführende Hersteller unter anderem aus der Medizintechnik 
oder der Industrie. Derzeit beschäftigt die in-Tec Bensheim GmbH mit Sitz an 
der Bergstraße rund 110 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit steigender 
Tendenz. 

Für unsere Buchhaltung suchen wir zum nächstmöglichen Termin 
administrative Unterstützung (m/w/d). 

 

Die Aufgaben umfassen: 

• Posteingang holen, bearbeiten und verteilen 

• Drucken von Eingangsrechnungen/Avisen/Belegen 

• Lieferscheine holen und bearbeiten 

• Verbuchung von Eingangsrechnungen mit Wareneingang im ERP (SAP Business One) 

• Vorbereitung des Zahlungsverkehrs 

• Ablage von Eingangsrechnungen/Belegen 

• Vorbereitung der Kassenbelege 

• Erfassung/Pflege von Stammdaten im ERP System (SAP Business One) 

• Enge Zusammenarbeit mit den Kolleginnen 

• Telef. Kontakt und Schriftverkehr mit Geschäftspartnern 

• Allgemeine administrative Arbeiten (wie Ordner anlegen, Organisation von Unterlagen, 

Schriftverkehr) 

Das solltest Du mitbringen: 

• Abgeschossene kaufmännische Berufsausbildung 

• Erfahrung in der Buchhaltung mittelständiger Unternehmen wünschenswert 

• EDV Kenntnisse (DATEV und SAP Business one) vorteilhaft 

• Umfassende MS-Office-Kenntnisse 

• Selbständigkeit, Flexibilität, Einsatzbereitschaft  

• Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

Was wir bieten: 

• Festanstellung mit einer entsprechend leistungsgerechten Vergütung 

• ein engagiertes und dynamisches Team  

• kurze Entscheidungswege 

• Entwicklungsperspektiven 

• Entscheidungsfreiheit, Gestaltungsspielraum und Eigenverantwortung 

• kostenloses Wasser und Barista-Kaffeegetränke für einen reduzierten Betrag 

• regelmäßige Firmenevents  
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• Fahrradleasing 

• Flexibilität  

• Gleitzeit 

Bewerbungsunterlagen 

Zusendung der vollständigen Bewerbungsunterlagen an: 

in-Tec Bensheim GmbH  

Personalabteilung 

Neuwiesenfeld 11 

64625 Bensheim 

Per E-Mail an: hr@in-tec.de 

Telefon: +49 6251 70588-0 

Internet: www.in-tec.de  

mailto:hr@in-tec.de
http://www.in-tec.de/

