
 

S T E L L E N B E S C H R E I B U N G 
 

Position:  Rechnungswesen 

mind. 30 Std. / Woche 

     
Anforderungsprofil: 

 

• Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich 

• mehrere Jahre Berufserfahrung  

• Kenntnisse in MS Office/ MS Word / MS Excel 

• Kenntnisse in DATEV-Programmen (Arbeitsplatz Pro und Unternehmen Online) 

 
Einzelaufgaben: 
 

• die Kontrolle der Kassenbelege und der dazugehörige Schriftverkehr 

• Monatsabrechnungen aller Abteilungen sowie das Mahnwesen (OPOS) 

• Bearbeitung des täglichen Zahlungsverkehrs 

• vorbereitende Arbeiten der Buchhaltung in Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro 

• Übernahme von Tätigkeiten aus anderen Arbeitsbereichen während Vertretungszeiten 

 
Wir bieten: 
 

• einen interessanten, vielfältigen Aufgabenbereich 

• einen verantwortungsvollen Arbeitsplatz 

• betriebliche Altersvorsorge  

• Weiterbildungsmöglichkeiten 

• einen modernen und ergonomischen Arbeitsplatz 

 


