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Werkstudent (m/w) im Bereich 

Administration/Back Office 
 

(Schwerpunkt: Rechnungswesen) 

 

 

Was kommt auf Sie zu? 

 

Als Werkstudent unterstützen Sie die Kloepfel Consulting im abwechslungsreichen Tagesgeschäft. 

 

In folgenden Bereichen leisten Sie Unterstützung:  

 Prüfung von Rechnungen auf ihre sachliche und rechnerische Richtigkeit 

 Kontieren von Ein- und Ausgangsrechnungen 

 Kontenklärung (Rechnungen und Kreditkartenabrechnungen) 

 Stammdatenpflege 

 Mahnwesen 

 Reisekostenabrechnungen 

 Weiterberechnungen an Kunden 

 Sonstige Unterstützung in internehmen Abläufen und im Zahlungsverkehr 

 Allgemeine Bürotätigkeiten wie Kopieren, Abheften, Zuordnen, etc. 

 

Was sollten Sie mitbringen? 

 

 Wirtschafts- oder Sozialwissenschaftsstudium o.ä. 

 Sprachkenntnisse: Deutsch 

 Gute Kenntnisse des MS-Office-Pakets (Excel, Word, PowerPoint) 

 Leistungsbereitschaft, Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 Erste Kenntnisse im Bereich Administration von Vorteil 

 

 
Über uns 

Unter dem Dach der Kloepfel Group formieren sich spezialisierte Unternehmen für Kostensenkung und 
Prozessoptimierung im Mittelstand. Die Gruppe erfüllt alle Bedürfnisse von der Prozess- und 
Kostenoptimierung über Digitalisierung, Outsourcing, Produktkostenkalkulation, Lieferanten-management 
und Global Sourcing, Qualifizierung bis hin zur Rekrutierung und Interim Management. Die mehrfach 
ausgezeichnete Kloepfel Consulting GmbH wurde 2007 gegründet und ist heute mit über 600 Mandanten 

eine der am schnellsten wachsenden Beratungsgesellschaften für Einkaufsoptimierung für den 
deutschsprachigen Mittelstand. Dabei wurden bis heute mehr als 10 Mrd. Euro Einkaufsvolumen bearbeitet 
und rund 70.000 Lieferanten aus über 132 Ländern auf 100%iger Erfolgsbasis qualifiziert und verhandelt. In 
Summe beschäftigt die Gruppe mehr als 200 Themenspezialisten an 12 Standorten, darunter 5x in der 
DACH-Region. 
 

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen an 
hr@kloepfel-consulting.com. 
 

Kloepfel Consulting GmbH 

Anja Grabarski 

Pempelforter Str. 50 

40211 Düsseldorf 

Tel.: 0211/8825940 

hr@kloepfel-consulting.com 
 


