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TEST - Travel Event Service Team

Mit 30 Jahren Erfahrung im Business-Travel- und Event-Management sind wir eine der marktfihrenden
Full-Service-Agenturen, wenn es um die Organisation und Durchfiihrung von Hotelreservierungen zu
internationalen Messen und Kongressen, sowie Veranstaltungsorganisation geht. Wir suchen ab sofort
einen Mitarbeiter/in fur unser Team in Berlin.

Ihre Aufgaben

= Unterstlitzung der Buchhaltung im Tagesgeschaft

= Verbuchen von Geschaftsvorfallen im Debitoren-, Kreditoren- und Sachkontenbereich
" Rechnungsprifung auf sachliche/rechnerische Richtigkeit

= Unterstitzung bei der Erstellung von Monats-, Quartals- und Jahresabschliissen

= Erstellung und Bearbeitung von nationaler und internationaler Korrespondenz

" Mahnwesen

= Allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben

lhr Profil

Sie haben eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung und bringen mehrjéhrige Berufserfahrung
in einer vergleichbaren Position, vorzugsweise in der Buchhaltung oder im Sekretariatsbereich mit.
Sie verfiigen liber...
" eine eigenverantwortliche, analytisch und zielorientierte Arbeitsweise
" eine ausgepragte Kunden- und Servicebereitschaft, hohe Kommunikationsféahigkeit,
kaufmé&nnisches Denken und gutes Zahlenverstandnis
= fundierte Kenntnisse mit den MS-Office Anwendungen - hauptsachlich in Microsoft Excel,
DATEV- Kenntnisse von Vortell
" ein professionelles Auftreten am Telefon
" Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

TEST bietet

" eine interessante und herausfordernde Tatigkeit in einem modernen Unternehmen

® ein gutes Betriebsklima, eine adaquate, leistungsorientierte Bezahlung, Bonuszahlungen,
sowie personliche Entwicklungschancen

® Einarbeitungsphase inklusive interner und externer Trainings und Schulungen

= ein attraktives Arbeitsumfeld in unserem Headoffice im Herzen Berlins

=  Flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit fiir Home Office

= Zuschuss zur Gesundheitsvorsorge sowie eine Zusatzkrankenversicherung

= Betriebliche Altersvorsorge und Firmenticket fir die 6ffentlichen Verkehrsmittel

" Travel Industry Card flir branchenspezifische Vergtinstigungen rund um das Thema Reisen &
Freizeit

=  Kostenfreie Getranke und Firmenfeiern

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Informieren Sie sich Gber TEST unter www.hotelreservation.de
Wir freuen uns uber Ihre aussageféahigen Bewerbungsunterlagen. E-Mail: bewerbung@testberlin.de
Bitte teilen Sie uns lhren mdglichen Eintrittstermin und lhre Gehaltsvorstellungen mit.

TEST Berlin GmbH & Co. KG KnesebeckstraRe 59/61, 10719 Berlin

Ansprechpartner: Frau Elisabeth Unger, Geschéftsfihrung, Telefon: +49 30 - 3999910
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