wdi

Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)
Finanzen, Administration & Zollabwicklung

Die WDI AG mit Hauptsitz in Wedel (Holstein) zahlt zu den fFihrenden Anbietern im Bereich hochwertiger elek-
tronischer Bauelemente und Systeme fir den industriellen Einsatz. Ein im internationalen Markt einzigartiges
Distributions- und Produktportfolio, absolute Kundenorientierung und unsere grofRe technische Expertise ver-
bunden mit einem kompromisslosen Fokus auf Technologie und Technik, sind die Garanten unseres Erfolges.

lhre Aufgaben

Zollabwicklung

» selbststandige Zollabwicklung der internationalen Importsendungen

» Kontrolle der Zollrechnungen und Steuerbescheide

» Uberpriifen von Préferenznachweisen und Steuerbescheiden bei der Importkontrolle

» Organisation und Kontrolle aller zollrechtlich relevanten Prozesse

» Optimieren der Zoll- und Importprozesse sowie Anpassen der Ablaufe an neue Gesetze

Administration

» Kontrolle und Ausfihrung der Beschaffung von Investitionsgitern und Verbrauchsmaterial unter

wirtschaftlichen Gesichtspunkten

Koordination von Handwerkern und Servicedienstleistern

Bearbeitung sowie Verteilung der Eingangspost

Erledigung allgemeinder Korrespondenzen inklusive Bearbeitung der Ausgangspost

Empfang und Betreuung von Kunden und Geschéftspartnern

Bedienung unseres Personaladministrationsprogramms und des Zeiterfassungssystems, inklusive Anlegen

neuer Mitarbeiter im System, Urlaubs-, Krankheits- sowie Korrekturbuchungen

» komplexe Sekretariatsarbeit inklusive eigenverantwortlicher Sicherstellung der Organisation und der
Arbeitsfahigkeit des Sekretariats

» Bedienen der Telefonzentrale

» Mitwirken an der kontinuierlichen Weiterentwicklung der internen Prozesse

»

»
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Fuhrparkmanagement
Organisation von Team-Events

Buchhalterisch

» Erstellung von Statistiken und Auswertungen

» Erstellung von Prdsentationen, internen Monatsberichten und Jahresabschlissen und Reports

» Ubernahme von abrechnungsrelevanten Aufgaben und Arbeit mit unserem Buchhaltungssystem
» Uberpriifung und (Vor)Kontierung der Lieferantenrechnungen

» Verbuchen von Geschaftsvorféllen im Debitoren-, Kreditoren- und Sachkontenbereich

» innerbetriebliche Leistungsverrechnung, Konsolidierungsaufgaben, Forderungsmanagement

» Stammdatenpflege

» Rechnungsprifung auf sachliche/rechnerische Richtigkeit
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Ihre Qualifikation

» |hre kaufmannische Ausbildung vorzugsweise zur/m Steuerfachangestellten haben Sie erfolgreich abge-
schlossen oder vergleichbare Qualifikation

Kenntnisse Uber zollrechtliche Bestimmungen, Préferenzrecht und Zolltarif
Berufserfahrung in dhnlicher Aufgabenstellung

sicherer Umgang mit ATLAS

gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Kooperations- und Integrationsfdhigkeit

serviceorientiertes Denken und Handeln

freundliches Auftreten im Umgang mit Kunden und Mitarbeitern

Einsatzbereitschaft

strukturierte, selbststdndige und gewissenhafte Arbeitsweise

ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Teamgeist

Gelassenheit, Belastbarkeit und Flexibilitat

fundierte Kenntnisse mit den MS-Office Anwendungen - DATEV- Kenntnisse von Vorteil
der sensible Umgang mit vertraulichen Daten ist fir Sie selbstverstandlich
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Unser Angebot

» ein zukunftssicher, unbefristeter Arbeitsplatz mit interessanten Aufgaben und vielféltigen Gestaltungs-
moglichkeiten in einem motivierten und engagierten Team
» eine professionelle Arbeitsumgebung mit moderner Ausstattung

Finden Sie sich in den beschriebenen Aufgaben wieder? Ist Ihnen Teamarbeit genauso wichtig wie eigenver-
antwortliches Arbeiten? Sind Sie begeisterungsfahig fir technische Produkte und Lésungen und steht Kun-
denorientierung ganz weit oben bei lhnen? Dann sind Sie bei uns genau richtig.

Nach einer gezielten und intensiven Einarbeitung bieten wir Ihnen ein interessantes, verantwortungsvolles
und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit vielfaltigen Gestaltungsmaoglichkeiten in einem wachsenden
Unternehmen. lhren Beitrag zum Erfolg des Unternehmens vergiten wir leistungsgerecht.

Kontakt

Interessiert? Wir bieten Ihnen vielseitige Aufgaben mit langfristigen Perspektiven in einem weltweit fihren-
den Unternehmen an. Wir freuen uns auf Ihre vollstdndige Bewerbung — schriftlich oder per Email (bitte mit
Angabe von Gehaltsvorstellung und Eintrittstermin).
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