
Mitarbeiter Accounting und 
Administration (m/w/d)
Ort: Kiel, Deutschland (hybrid)
Startdatum: ab sofort
Umfang: 40 Stunden/Woche

Deine Aufgaben bei uns:

• Du bereitest die Buchhaltung vor und überwachst den Zahlungsverkehr
• Du kümmerst dich um Rechnungsstellung, Rechnungsprüfung und das Forderungsmanagement  für unseren

weltweiten Kundenstamm
• Du übernimmst eigenständig die Dienstreisenplanung und –abrechnung
• Du hilfst bei der Organisation des täglichen Bürobetriebes z.B. übernimmst du das Beschaffen von Bürobedarf und

unterstützt bei allgemeinen Verwaltungsaufgaben
• Du verwaltest unsere firmeneigenen Boarding Apartments für neue Mitarbeiter*innen

Wir suchen dich, weil du Folgendes mitbringst:

• Du hast eine abgeschlossene kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung oder ein Bachelorstudium
• Du konntest bereits mehrjährige Berufserfahrung in den Bereichen Accounting, Administration und Organisation

sammeln
• Deine hohe Auffassungsgabe und Zahlenaffinität zeichnen dich aus
• Du besitzt gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office (insbesondere Excel)
• Du bist verantwortungsbewusst und überzeugst durch deine Eigeninitiative und Flexibilität
• Du verfügst über gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift und hast Lust in einem internationalen Team mit

unseren Tochterfirmen in den USA, Kolumbien und Vereinigten Arabischen Emiraten zu arbeiten
• Deine ausgeprägte Dienstleistungsmentalität, Loyalität sowie dein starker Teamgeist runden dein Profil ab
• Du besitzt idealerweise einen PKW-Führerschein (Klasse B)

Worauf du dich bei uns freuen kannst:

• Unser Team & unsere Kultur: bei MINT bist du Teil einer weltweiten Family, die von ihrer kulturellen Vielfalt lebt. Wir
verbringen super gerne Zeit miteinander, sei es bei lustigen Ausflügen oder gemeinsamen Mittagessen. Wir sind sehr
stolz auf unseren starken Zusammenhalt!

• Flexibilität & mobiles Arbeiten: Wir respektieren die individuellen Tagesabläufe unserer Mitarbeiter*innen. Deshalb
unterstützen wir flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten, damit jeder eine gute Work-Life-Balance findet.

• Work-Life-Balance sowie familienfreundliche Umgebung: Bei MINT legen wir großen Wert auf ausreichend Raum,
um Zeit mit Familie und Freunden verbringen oder den eigenen Hobbys nachgehen zu können, denn das trägt zum
geistigen und körperlichen Wohlbefinden bei und motiviert täglich aufs Neue!

• Gewinnbeteiligung: Wir sind davon überzeugt, dass unsere Mitarbeiter*innen unser Unternehmen ausmachen.
Darum beteiligen wir sie mit einer jährliche Bonuszahlung an unseren Gewinnen.

• Jährliche Gehaltsüberprüfung: Bei uns erhältst du eine wettbewerbsfähige und gerechte Vergütung mit jährlichen
Erhöhungen des leistungsbezogenen Grundgehalts, um Veränderungen der Lebenshaltungskosten gerecht zu
werden.

• Job Ticket: Die gute Lage unseres Büros kann super durch öffentliche Verkehrsmittel erreicht werden. Somit
beteiligen wir uns gerne an den Kosten deines Monatstickets.

• Betriebliche Altersvorsorge: Auch die spätere Zukunft unserer Mitarbeiter*innen liegt uns am Herzen. Darum leisten
wir einen attraktiven Beitrag zu deiner Direktversicherung.

• Mitarbeiterdarlehen: Wir unterstützen dich, wenn du zusätzliche finanzielle Mittel benötigst. Sei es für die
Neugestaltung deiner Wohnung oder den Kauf eines neuen Autos – wir halten dir den Rücken frei!

• Hansefit: Die Gesundheit unserer Mitarbeiter hat für uns oberste Priorität. Daher bieten wir die bundesweite
Mitgliedschaft bei "Hansefit" an und beteiligen uns an den monatlichen Kosten.

• Corporate Benefits: Nutze zahlreiche Online- und Offline-Rabatte in über 1.500 Geschäften, sei es beim Kauf eines
neuen Autos, der Buchung deines nächsten Traumurlaubs oder beim Erwerb von sonstigen Artikeln.

• Firmenwohnung: Falls du aus dem Ausland oder einer anderen Stadt zu unserem Team stößt und in die schöne
Stadt Kiel ziehst, bieten wir dir für die ersten Monate eines unserer modernen Firmen-Apartments zum Einleben und
Ankommen an!

• Treue & langfristige Beziehungen: Wir suchen unsere Mitarbeiter*innen als langfristigen Teil unserer MINT Family.
Somit sind all unsere Arbeitsverträge selbstverständlich unbefristet!

• Getränke & Snacks: Liebe und Freude gehen bekanntlich durch den Magen und damit ist für uns klar, dass wir
Getränke, Snacks und gelegentlich Mittagessen im Büro zur Verfügung stellen.

• Wuff-wuff! Bürohund willkommen: Wenn du im Büro bist, kannst du gerne deinen vierbeinigen Freund mitbringen.
Auch für ihn oder sie stehen Leckerlis und jede Menge Streicheleinheiten bereit!

Join our team now!

Easily apply on Linkedin!

Lerne unsere MINT Family noch besser kennen & folge uns auf Social Media!

https://www.linkedin.com/company/mint-media-interactive-software-systems-gmbh/jobs/?viewAsMember=true

