
Bürokaufmann/kauffrau (m/w/d) in Vollzeit

Monos, gegründet 1930, ist ein Spezialist für die Herstellung von technischen 
Sonderleuchten und Objektleuchten, für nahezu alle Anwendungen im Innenbereich, mit den 
Standorten Koblenz und Istanbul. Eine unserer besonderen Stärken ist die Fertigung von 
Sonderleuchten, auch in kleinen und mittleren Auflagen.

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Koblenz suchen wir zum sofortigen Eintritt in 
unsere Abteilung Auftragsbearbeitung/Rechnungswesen: Bürokaufmann (m/w/d) in Vollzeit.

Ihre Aufgaben:

 Stammdatenpflege
 Unterstützung bei der Auftragsbearbeitung
 Erstellen von Kundenrechnungen und Lieferscheinen
 Allgemeiner Schriftverkehr
 Vorbereiten der monatlichen Unterlagen zur Erstellung der BWA 
 Provisionsabrechnungen
 Zahlungsverkehr

Ihr Profil:

 Abgeschlossene kaufm. Ausbildung
 Sie sind sicher im Umgang mit den MS-Office Standardanwendungen
 Insbesondere verfügen Sie über Excel Kenntnisse
 Sie haben Erfahrung mit gängigen Warenwirtschaftssystemen
 Kaufmännisches Denken und Freude an der Organisation sind für die 

selbstverständlich

Wir bieten:
 Leistungsgerechte Vergütung
 Urlaubsanspruch bis zu 30 Tagen
 Flexible Arbeitszeiten
 Gründliche Einarbeitung
 Kurze Entscheidungswege

Wir freuen uns auf Ihre aussagekrä ige und vollständige Bewerbung (Anschreiben /

Lebenslauf / Zeugnisse) per Post an u.a. Adresse oder an bewerbung@monos.de.

monos GmbH & Co. KG - In den Sieben Morgen 10 - 56077 Koblenz Internet: www.monos.de


