
 

Wir suchen Dich! 
Jetzt bewerben und Teil eines Teams werden, in dem jede:r 
Einzelne zum gemeinsamen Erfolg beiträgt! 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt  
 

Mitarbeiter vorbereitende Buchhaltung (m/w/d)  
in Teilzeit 

 
 

Das bieten wir Dir: 
- Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
- Spannendes und anspruchsvolles Tätigkeitsfeld 
- Möglichkeit zum Homeoffice – flexibel einteilbare Arbeitszeiten 
- Umfassende Einarbeitung in einem erfahrenen, motivierten Team 
- Obst, Kaffee und Tee am Arbeitsplatz zur freien Verfügung 
- Mitarbeiterparkplätze / attraktiver Standort mit guter Verkehrsanbindung 

 
 

Das sind Deine Aufgaben: 
- Unterstützung / Vorbereitung der Buchhaltung (u.a. Bearbeitung und 

Verbuchung der Kontoauszüge, Verbuchung von Eingangsrechnungen, 
Vorbereitung von Zahlungsläufen,…) 

- Überwachung und fortwährende Klärung der offenen Posten 
- Übernahme des Vertragswesens (u.a. Vertragspflege, -ablage,                            

-abrechnung,…) 
- Eigenständige Fakturierung (u.a. des täglichen Geschäfts und auch 

Abrechnungsläufe) 
- Pflege von Geschäftspartnerkonten 

 
 

Das bringst Du mit: 
- Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Buchhalter/in, 

Steuerfachangestellte/r oder eine vergleichbare kaufmännische 
Ausbildung 

- Relevante mehrjährige Berufserfahrung im Finanzbuchhaltungsbereich 
- Sehr gute Deutschkenntnisse und eine gute schriftliche und mündliche 

Ausdrucksfähigkeit 
- Sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten, SAP Kenntnisse von Vorteil 
- Bereitschaft, neue IT-Anwendungen zu erlernen und die IT-Welt zu 

verstehen 
- Selbstständige, zielorientierte und koordinierte Arbeitsweise 
- Gutes Gespür für Prioritäten 
- Hohes Maß an Zuverlässigkeit und Flexibilität – und einen kühlen Kopf, 

auch in hektischen Situationen 
 

Bewirb Dich jetzt! 


