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Die Bodan-Werft Motoren- 
und Schiffbau GmbH ver-
waltet auf strategischer 
und administrativer Ebene 
eine kleine Anzahl an Be-
teiligungen, ohne diese in 
ihrer autonomen Hand-
lungsweise einzugrenzen. 
Hierzu gehören unter an-
derem die beiden operati-
ven Tochterunternehmen 
Bodan Schwimmbadbau 
GmbH & Co. KG sowie die 
Bodan-Werft Freizeit und 
Hafen GmbH.  

Administratives Rechnungswesen 
(Schwerpunkt Rechnungslegung und Vertragsmanagement) 

Ihre Aufgaben in unserem Team… 

• Rechnungslegung und Abstimmung von Leistungsabrechnung für Regie, Service und Verträge 

• Überwachung laufender Verträge in Bezug auf Laufzeiten und Vertragserfüllung 

• Vertragserstellung auf Basis von Vorlagen sowie Prüfung und Überwachung 

• Pflege und Aktualisierung von Vertrags- und Leistungsdaten im ERP-System 

• Führung von Kundenkorrespondenz 

• Sicherstellung der Vollständigkeit der Leistungsabrechnung und Abstimmung mit dem Bereich Service  

• Diverse administrative Aufgaben, wie z.B. Mahnwesen, Erstellung von Statistiken etc. 

Das bringen Sie mit an Bord… 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

• Sie haben gute MS-Office Kenntnisse  

• Analytisches Denken, Zahlenaffinität und selbständige Arbeitsweise 

• Sie arbeiten sehr sorgfältig, zielorientiert und ergreifen bei Bedarf Eigeninitiative  

• Darüber hinaus sind Sie teamfähig und in gesundem Maße belastbar und flexibel  

Unser Angebot / dazu stehen wir: 

• Eine intensive Einarbeitung mit langfristiger Perspektive 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Alle Vorzüge eines mittelständischen Familienunternehmens 

• Tolle Benefits 

• Eine interessante und vielseitige Tätigkeit, in der wir Ihr Potential perspektivisch weiterentwickeln, 

• Über alles Weitere sprechen wir gerne mit Ihnen 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen, welche Sie uns per PDF-Datei an personal@bodan-
gruppe.com übersenden. 

Bei Fragen zum Job senden Sie uns bitte eine Mail mit Kontaktdaten; Wir rufen Sie gerne zurück. 

Wir suchen Sie! Für unseren kaufmännischen Bereich suchen wir eine/n Sachbearbeiter (m/w/d) in  
Teilzeit ca. 50 % für unser  

Dann suchen wir Sie als 
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