
 

Das Institut für Ziegelforschung ist auf dem Gebiet der praxisnahen Forschung für die 

Ziegelindustrie tätig. Aufgabe ist die Durchdringung der Fertigungsprozesse, um diese 

effektiver, energie- und rohstoffsparender und umweltschonender zu gestalten. Die 

Weiterentwicklung des natürlichen Bauproduktes "Ziegel" in all seinen Anwendungs-

formen steht im Mittelpunkt der Institutstätigkeit. Stetig wachsende Anforderungen an 

die Ressourceneffizienz bei der Herstellung von Ziegeln bieten eine Fülle an 

Aufgabenstellungen.  

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n engagierte/n und kompetente/n  

Kaufmännische/r Angestellte/r – Teilzeit (m/w/d). 

Aufgaben und Verantwortlichkeiten:  

 Unterstützung der Buchhaltung im Tagesgeschäft  
 Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen  
 Prüfung und Kontierung von Belegen  
 Vorbereitende Buchhaltung, Pflege und Abstimmung von Konten  
 Unterstützung im Zahlungsverkehr und Mahnwesen  
 Allgemeine administrative Tätigkeiten im Institutssekretariat 

 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation  
 Erste Erfahrung in der Buchhaltung von Vorteil  
 Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel  
 Kenntnisse in Buchhaltungssoftware (z. B. DATEV) wünschenswert  
 Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise  
 Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 
 Deutsch in Wort und Schrift 

Wir bieten: 

 Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet  
 Angenehmes Arbeitsklima in einem motivierten Team  
 Flexible Arbeitszeiten (je nach Modell)  
 Leistungsgerechte Vergütung 

Wenn Sie an einer neuen beruflichen Herausforderung interessiert sind und die oben 

genannten Anforderungen erfüllen, senden Sie bitte Ihre vollständigen 



Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an 

giese@izf.de oder per Post an die unten angegebene Adresse.  

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen und über die Möglichkeit einer 

Zusammenarbeit zu sprechen. Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung auch Ihre 

Gehaltsvorstellung und Ihren frühestmöglichen Eintrittstermin an.  

Institut für Ziegelforschung Essen e.V.  

Am Zehnthof 197  

45307 Essen 

 

0201 / 5921322 

  

info@izf.de  

www.izf.de 

 


