
Das ist Dein Einsatzgebiet

•	 Allgemeines Büromanagement 
•	 Vorbereitende Buchhaltung & Mithilfe an Monats-, Quartals-, und Jahresabschlüssen
•	 Rechnungswesen
•	 Organisation und Vorbereitung der Bewirtung für Meetings
•	 Telefonzentrale

Das bringst Du mit

•	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine ähnliche Qualifikation
•	 Erste Berufserfahrungen in der Buchhaltung
•	 Selbstständige, strukturierte und organisierte Arbeitsweise sowie eine hohe Eigenmotivation
•	 Teamfähigkeit und gute kommunikative Fähigkeiten
•	 Sehr gute Anwendungskenntnisse in MS Office

Das bieten wir

•	 �Unbefristeter Arbeitsvertrag in einem hochmodernen und innovativen Unternehmen mit flachen Hierarchien und  
kurzen Entscheidungswegen

•	 �Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einer angenehmen und partnerschaftlichen 
Arbeitsatmosphäre

•	 Verantwortung, Wertschätzung, strukturierte Ziele, Führung auf Augenhöhe
•	 Raum für eigene Gestaltung und Mitwirken in einem aufstrebenden Unternehmen
•	 Eine praxisnahe Einarbeitung durch erfahrene Kolleg:innen
•	 Flexibles Arbeitszeitmodell mit Homeoffice und Gleitzeit
•	 Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten
•	 JobRad

Du bist interessiert?

Wir freuen uns über Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen ausschließlich per E-Mail in einer PDF-Datei. 
Bitte nenne uns Deinen frühestmöglichen Eintrittstermin und Deine Gehaltsvorstellung.

Die DWD Concepts GmbH ist eines der führenden Unterneh-Die DWD Concepts GmbH ist eines der führenden Unterneh-
men im Bereich der Warenbeleuchtung am Point of Sale.�   men im Bereich der Warenbeleuchtung am Point of Sale.�   
Über 45 Mitarbeitende engagieren sich europaweit für Über 45 Mitarbeitende engagieren sich europaweit für 
die Entwicklung und Produktion von verkaufsfördernden die Entwicklung und Produktion von verkaufsfördernden 

Beleuchtungssystemen, die für Individualität und hohen Beleuchtungssystemen, die für Individualität und hohen 
Erlebniswert stehen. Zu unseren Kunden gehören viele Erlebniswert stehen. Zu unseren Kunden gehören viele 
namenhafte Unternehmen, u. a. aus den Branchen LEH, namenhafte Unternehmen, u. a. aus den Branchen LEH, 
Fashion, Werkzeuge und Automotive.Fashion, Werkzeuge und Automotive.

Für unseren Standort Dortmund-Dorstfeld suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
Unterstützung in Teilzeit als:

Mitarbeiter / in der Verwaltung (m/w/d)

Werde Teil unserer Erfolgsgeschichte

DWD Concepts GmbH
Auf dem Brümmer 2a
44149 Dortmund 
E-Mail-Adresse: 
bewerbung@dwd-concepts.de

Bei Fragen stehen wir Dir gerne zur 
Verfügung.

Bitte wende Dich an  
Frau Zeynep Özkunduz: 
Tel.: 0231 99 33 18 - 12 oder
Frau Irka Glock: 
Tel.: 0231 98 69 20 - 23


