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Das ZeMA - Zentrum für Mechatronik und Automatisierungs-
technik gGmbH sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n

Das Zentrum für 

Mechatronik und 

Automatisierungs-

technik versteht sich 

als industrienaher 

Entwicklungspartner 

mit dem Ziel der 

Industrialisierung und 

des Technologietrans-

fers von Forschungs-

und Entwicklungs-

ergebnissen

ZeMA gGmbH 
Eschberger Weg 46

Gewerbepark
Gebäude 9

66121 Saarbrücken

www.zema.de

* Die Eingruppierung erfolgt je nach Aufgabenübertragung und Erfüllung der persönlichen Voraussetzungen in die jeweilige
Entgeltgruppe TV-L. Eine Teilzeitbeschäftigung ist grundsätzlich möglich.
** Kosten für die Teilnahme an einem Bewerbungsverfahren am ZeMA können leider nicht erstattet werden.
Wir begrüßen Bewerbungen unabhängig von Geschlecht, Nationalität und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter
sowie sexueller Orientierung und Identität. Das ZeMA strebt nach Maßgabe seines Gleichstellungsplanes eine Erhöhung des Anteils von
Frauen an. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.

Ansprechpartner/in:
Barbara Welter

bewerbung@zema.de
+49(681) 85787 – 502

Bewerbungsfrist:
30.03.2025

Mitarbeiter:in (m/w/d) im Bereich 

Finanzbuchhaltung/Controlling 

(Kennziffer: VW_25_1)

Deine Aufgaben
• Bearbeitung und Buchung von Belegen und Rechnungen
• Bearbeitung von Reisekosten- und Kreditkartenabrechnungen
• Überwachung offener Posten und Kontenklärung
• Durchführung von Mittelabrufen bei geförderten Forschungsprojekten
• Erstellung von Verwendungsnachweisen von geförderten Forschungsprojekten
• Unterstützung bei Monats-, Quartals-, und Jahresabschlüssen
• Bearbeitung der Eingangsrechnungen mittels digitalem 

Rechnungseingangsworkflow im Vertretungsfall
• Durchführung der Lohnabrechnung im Vertretungsfall
• Durchführung von statistischen Auswertungen
• Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Dein Profil
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Mehrjährige einschlägige Berufserfahrung in oben genannten Bereichen, 

vorzugsweise im Forschungsumfeld
• Kenntnisse in der Lohnabrechnung
• Routinierter Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen
• Sehr gute Deutschkenntnisse
• Hohes Maß an Vertraulichkeit, Kommunikationsfähigkeit und Organisation

Was dich erwartet
• Eingruppierung nach den Bestimmungen des TV-L bis zur EG 9b* (zunächst 

befristet auf zwei Jahre, langfristige Beschäftigung ist beabsichtigt)
• 30 Urlaubstage im Jahr, zusätzlich freie Tage am 24.12. und 31.12.
• Flexible Zeiteinteilung und Möglichkeit zur mobilen Arbeit
• Weiterbildungsmöglichkeiten
• Offenes Arbeitsklima

Haben wir dein Interesse geweckt?
Unser dynamisches und internationales Team freut sich darauf mehr von dir zu
erfahren! Sende uns einfach deine vollständige Bewerbung (Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse) in digitaler Form zu. Bitte im Betreff der E-Mail die
Kennziffer angeben.**

http://www.zema.de/
mailto:x.x@zema.de

