
Selin Arslan
ASSISTENTIN  RECHNUNGSWESEN

Eschborn +49 176 39281746 selin.arslan@email.de linkedin.com/in/selinarslan

Profil

Assistentin Rechnungswesen mit abgeschlossener Ausbildung zur Industriekauffrau und 2 Jahren Praxis in der
Buchhaltung eines Medizintechnikherstellers. Zuständig für Belegerfassung, Kontierung, Bankbuchungen und
Reisekostenabrechnung in DATEV sowie Zuarbeit zum Monatsabschluss. Arbeitet sorgfältig und sicher mit MS Excel.

Kenntnisse

• Belegerfassung • Kontierung • Kreditorenbuchhaltung • Bankbuchungen • Reisekostenabrechnung • Kassenbuch • Mahnwesen

• DATEV • MS Excel • Monatsabschluss

Berufserfahrung

Assistentin Rechnungswesen 08/2024 - heute

Main-Taunus Medizintechnik GmbH Eschborn

• Belegerfassung und Kontierung von rund 400 Eingangsrechnungen pro Monat in DATEV

• Bankbuchungen für 3 Geschäftskonten täglich, Abgleich zum Monatsende ohne Rückstände

• Reisekostenabrechnung für 70 Außendienstmitarbeitende nach steuerlichen Pauschalen

• Zuarbeit zum Monatsabschluss mit Abgrenzungslisten und Kontenblättern in MS Excel

Auszubildende Industriekauffrau 08/2021 - 07/2024

Rhein-Main Armaturen GmbH Offenbach am Main

• 6 Monate im Rechnungswesen mit Kreditorenbuchhaltung, Kassenbuch und Ablage digitaler Belege

• Mahnwesen für rund 150 Kunden in Abstimmung mit dem Vertrieb vorbereitet

• Einsatz in Einkauf, Vertrieb und Personal mit eigenen Projektaufgaben

• Abschlussprüfung vor der IHK Offenbach am Main mit der Note 2,1

Aushilfe Buchhaltung (Minijob) 09/2019 - 07/2021

Steuerbüro Kaya Frankfurt am Main

• Vorsortierung und Scannen von Belegen für rund 40 Mandanten neben der Schule

• Erfassung von Kassenbüchern und Kontoauszügen nach Vorgabe der Steuerfachangestellten

• Pflege der digitalen Mandantenablage mit etwa 2.000 Dokumenten pro Monat

Ausbildung

Ausbildung zur Industriekauffrau (IHK) 08/2021 - 07/2024

Theodor-Heuss-Schule Offenbach am Main

Industriekauffrau

Fachhochschulreife, Schwerpunkt Wirtschaft 08/2019 - 06/2021

Julius-Leber-Schule Frankfurt am Main

Wirtschaft und Verwaltung

Zertifikate

Grundlagen der Finanzbuchhaltung mit DATEV 03/2025

DATEV eG

Excel für das Rechnungswesen 11/2025

IHK Frankfurt am Main

Sprachen

Deutsch
Muttersprache

Türkisch
Muttersprache

Englisch
B2


