
Literatur

• Bearbeitung von Eingangsrechnungen und 

anderer kreditorischer Belege

• Reiseplanung

• Abrechnungsaufgaben

• Analysen und Datenauswertung

• Außenkommunikation

• Zuarbeiten zur Hauptbuchhaltung

• Unterstützung bei Auswertungserstellung im 

Personenkontenbereich

Über uns:

Kontakt:

Ihr Ansprechpartner per Telefon: Martina Förster, Tel.: +49 5121 500-0

E-Mail an bewerbungen@entiac.com oder per Post an ENTIAC GmbH | Wetzellplatz 2 | 31134 Hildesheim

Verwaltungskraft (m/w/d) 
Teilzeit (20 Stunden) 

Deine Aufgaben:

Deine Qualifikationen:

Wir sind sehr an einer längerfristigen 

Zusammenarbeit interessiert. Die Arbeitszeiten 

orientieren sich hierbei an den Öffnungszeiten 

unserer Verwaltung, können aber bei Bedarf frei 

eingeteilt werden.

Um Teil unseres dynamischen Teams zu werden, 

kannst Du Dich per Mail an verwaltung@entiac.com

oder unter der „Quickbewerbung“ 
entiac.com/ueber-entiac/karriere/

schnell und einfach bei uns bewerben.

Darauffolgend setzen wir uns zusammen und 

kontaktieren Dich und besprechen alles Weitere.

Wir suchen:

Unterstützung für unsere Kolleginnen in der 

Verwaltung.

Wir bieten flexible familienorientierte Arbeitszeiten 

und eine faire Bezahlung. 

Die ENTIAC GmbH ist ein IT-Beratungs- und 

Softwarehaus mit Sitz im Herzen von Hildesheim am 

alten Phönix-Gelände.

• Sehr gute Anwendungskenntnisse in Microsoft 

Office

• Zielorientierte, selbstständige, sowie sorgfältige 

Arbeitsweise

• Zuverlässigkeit, Sorgfalt, Kommunikationsstärke 

und vor allem Teamfähigkeit

• Sehr gute Deutschkenntnisse

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

oder erste Erfahrungen in der Verwaltung sind 

von Vorteil

Wir freuen uns auf Dich!
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