
Unterstützung im Backoffice Management (m/w/d) ​
 

Wir suchen Dich! 

Zur langfristigen Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine engagierte 

Bürofachkraft, Voll- oder Teilzeit. 

Unser Team ist seit 50 Jahren erfolgreich in der Kataster- und Ingenieurvermessung tätig. ​
Von unserem Standort Mainz aus betreuen wir Kunden im ganzen Rhein-Main-Gebiet, 

überwiegend jedoch in Rheinhessen.  

Wir bieten unseren Kunden, vornehmlich Kommunen, Architekten, Behörden, Baufirmen und 
privaten Bauherrschaften, aufgrund unseres breit aufgestellten Knowhows und unseres ​
28-köpfigen Teams einen Rund-um-Service mit neuesten Technologien.​
 

Das erwartet Dich: 

•​ Unterstützung bei allen administrativen und organisatorischen Abläufen 

•​ Prüfung und Bearbeitung von Kreditorenrechnungen und Leistungsnachweisen 

•​ Vorbereiten und Erstellen von Debitorenrechnungen 

•​ Nachverfolgung des Zahlungsverkehrs 

•​ Bearbeitung und Pflege von Stammdaten 

•​ Bestellung, Einkauf und Verwaltung von Büro- und Verbrauchsmaterialien​
 

Das bieten wir Dir: 

•​ ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet 

•​ Unbefristete Festanstellung  

•​ Zuschuss zum Deutschland-Ticket 

•​ Regelmäßige Teamevents (Firmenlauf, Sommerfest, Weihnachtsfeier) 

•​ Gestaltungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

•​ Weiterbildungs- und Qualifizierungsmöglichkeiten 

Wir bieten ein modernes und gleichzeitig familiäres Umfeld, in dem es Spaß macht zu 
arbeiten und sich auszutauschen. ​
 

Gute Voraussetzungen: 

•​ Abgeschlossene kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung 

•​ Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen 

•​ Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise, Kommunikations - und 

Organisationsstalent 

•​ Hohes Maß an Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Teamfähigkeit 



 

Der nächste Schritt: 

Wenn wir Dich neugierig gemacht haben, freuen wir uns, Dich kennenzulernen. ​
Melde Dich einfach bei uns! 

Für einen ersten vertraulichen Kontakt stehen wir Dir sehr gerne unter 06131/9135360 zur 
Verfügung. 

Oder bewirb Dich gleich per Mail an sekretariat@vb-neuroth.de.​
 ​
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. ​
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