
DEINE AUFGABEN
•	 Angebotsmanagement und -koordination
•	 Anlage von Aufträgen, Nachträgen und Rechnungsprüfungen
•	 Koordination der fristgerechten Zahlung von Rechnungen
•	 Vertragsverwaltung sowie Gestaltung und Optimierung von Verträgen
•	 Beantwortung und Bearbeitung eingehender Anfragen (telefonisch oder per E-Mail)
•	 Ausarbeiten und Aufbereiten von Kennzahlen für auftragsbezogene Reports
•	 Erfassen relevanter Daten sowie Vereinheitlichung von Dokumenten und Vorlagen
•	 Aufgabenbezogene Abstimmungen mit anderen Teams und externen Partnern

DEIN PROFIL
•	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder mehrjährige Berufserfahrung  

in der Buchhaltung / im Rechnungswesen
•	 Interesse an unserer Produkt- und Dienstleistungslandschaft
•	 Kunden- und Dienstleistungsorientierung
•	 Motivation, interne und externe Prozesse stetig zu verbessern
•	 Sicherer Umgang mit MS Word und Excel sowie idealerweise mit Navision
•	 Freude am selbständigen Arbeiten und ein hohes Verantwortungsgefühl
•	 Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

DEINE CHANCE
Bei uns arbeitest Du im dynamischen Umfeld eines IT-Unternehmens mit aktuellen Technologien und 
IT-Systemen. Du profitierst unter anderem von diesen Benefits:
•	 Flexible Arbeitszeiten und Möglichkeit zum Homeoffice
•	 Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten  
•	 Betriebliches Gesundheitsmanagement, Betriebliche Altersvorsorge & Zusatzkrankenversicherung
•	 Teamevents  
•	 30 Tage Urlaub
•	 JobRad-Leasing & Fitnessbereich

ÜBER UNS
Wir sind ein mittelständisches IT-Unternehmen in Dortmund. Für unsere Kunden aus dem Gesund-
heitsmarkt  sowie Banken, Sparkassen, Fintechs und Industrie- & Handelskammern entwickeln wir 
Software zur  Digitalisierung von Geschäftsprozessen von der Architektur bis zur Implementierung. 
Unsere einzigartige Unternehmenskultur mit rund 170 Mitarbeitenden ist unser Schlüssel zum Erfolg: 
clevere Köpfe und engagierte Kolleg*innen. Seit 2021 sind wir Teil der IQVIA Unternehmensgruppe.
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