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Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) 

Du begeisterst dich für Umweltschutz und Energiewende und hast Lust in einem dynamischen 

Team zu arbeiten? Dann bewirb dich und werde Teil unseres wachsenden Teams! 

Wir setzen auf eine offene, vertrauensvolle und sichere Unternehmenskultur und möchten die 

Fähigkeiten unserer Mitarbeiter stützen und weiterentwickeln. Unser Umweltplanungsbüro 

beschäftigt rund 70 festangestellte Mitarbeiter/- innen. Das Genehmigungsmanagement für 

lineare Infrastruktur- und wasserwirtschaftliche Vorhaben gehört zu unserem zentralen 

Aufgabenfeld. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir für unseren Hauptsitz in Moers ab sofort 

einen kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d). 

Das erwartet dich: 
▪ Du erstellst eigenständig Rechnungen und unterstützt das Rechnungswesen für unser 

Büro  
▪ Du prüfst, erfasst und verbuchst unsere Eingangsrechnungen 
▪ Du erstellst Angebote und pflegst die Stammdaten unserer Kunden und Auftraggeber   
▪ Du führst vorbereitende Buchhaltungstätigkeiten durch und stimmst dich mit allen 

relevanten Ansprechpartnern ab 
▪ Du unterstützt unsere Kollegen beim Projektcontrolling und pflegst unsere zentralen IT-

Programme  
▪ Du erledigst allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben 

Das bringst du mit:  
▪ Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare 

Qualifikation (Ausbildung im Bereich Buchhaltung oder vergleichbar sind von Vorteil) 
▪ Du hast mindestens 5 Jahre Berufserfahrung in vergleichbaren Aufgabenfeldern 
▪ Du hast Kenntnisse im rechtlichen Rahmen der Buchhaltung und dem Rechnungswesen 
▪ Du bringst eine hohe Zahlenaffinität und ein gutes Zahlenverständnis mit 
▪ Du hast eine sorgfältige, zuverlässige und gewissenhafte Arbeitsweise 
▪ Du hast sehr gute bis gute EDV-Kenntnisse (MS-Office-Anwendungen/gängige Büro-

Software) 

Das bieten wir dir: 
▪ Eine spannende Aufgabe in einem renommierten Umweltplanungsbüro 
▪ Mitwirkung an der Umsetzung von Projekten der Energiewende 
▪ Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis und eine zukunftssichere Beschäftigung 
▪ Attraktive Vergütung 
▪ Flexible Arbeitszeiten und Möglichkeit zur mobilen Arbeit 
▪ Fachlicher Austausch und die Möglichkeit zur Wissensmehrung innerhalb und über 

unsere Fachbereiche hinweg 
▪ Fahrradleasing über Jobrad zzgl. Bezuschussung 
▪ Breites Angebot an sportlichen Aktivitäten über E-Gym Wellpass (deutschlandweit) 

 

Wenn du Interesse an abwechslungsreicher Projektarbeit in einem erfahrenen, 

familiären Team hast, bist du bei uns genau richtig!  
 

Bewerbungsunterlagen an: info@lange-planung.de 


