
Die UNITI-Kraftstoff GmbH ist verantwortlich für die Organisation der zahlreichen Großveranstaltungen des Verban-
des. Die Foren, Tagungen und Messen mit Gästen aus Politik, Wirtschaft und Gesellschaft gelten als Branchentreffs, die 
thematisch als Fachveranstaltungen jeweils auf die Bereiche Kraftstoffe und Tankstellen, feste und flüssige Brennstof-
fe sowie Schmierstoffe und Additive zugeschnitten sind. Ferner produziert die UNITI-Kraftstoff GmbH Zeitschriften, 
Bücher und Web-Content für den Wärmemarkt, die Tankstellenbranche und das Kraftstoff- und Schmierstoffgeschäft. 
Neben den beiden Fachmagazinen „Brennstoffspiegel + Mineralölrundschau“ und „tankstellenWelt“ bietet die UNITI-
Kraftstoff GmbH eine Buchreihe und einen Ratgeber für Auszubildende an.

Die UNITI-Kraftstoff GmbH sucht ab sofort einen

Kaufmännischen Sachbearbeiter (m/w/d) – Vollzeit | unbefristet

Aufgaben:
• Vorbereitung der Buchhaltungsunterlagen für den Steuerberater 
• Überwachung des Zahlungsverkehrs / der Kontobewegungen 
• Fristgemäße Überweisungen
• Rechnungsstellung
• Mahnwesen
• Zuarbeiten zu Monats- und Jahresabschlüssen
• Sachlich und rechnerische Prüfung von Rechnungen 
• Führung und Abschließen des Kassenbuchs
• Administrative Tätigkeiten
• Unterstützung der Geschäftsleitung bei allen Vorgängen des Tagesgeschäfts

Anforderungen:
• Abgeschlossenes Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder vergleichbar
• Mehrjährige Berufserfahrung 
• Sehr gute EDV-Kenntnisse, Erfahrung im Umgang mit Buchhaltungssoftware
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
• Sie sind team- und kommunikationsfähig sowie zuverlässig und verschwiegen

Wir bieten Ihnen: 
eine abwechslungsreiche sowie interessante Tätigkeit in einem wachstumsorientierten und fortschrittlichen 
 Unternehmen sowie in einem jungen und dynamischen Team.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige und vollständige Bewerbung unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins bevorzugt per E-Mail.

UNITI-Kraftstoff GmbH
z. Hd. Herrn Kühn 
Jägerstraße 6, 10117 Berlin
E-Mail: bewerbung@uniti.de


