
 

Kaufmännische/-r Mitarbeiter/-in 
Buchhaltung mit Kenntnissen im 
Projektmanagement 

Zum schnellstmöglichen Zeitpunkt suchen wir zur Verstärkung unseres 
Teams (Vollzeit 40h/Woche) 

Welche Aufgaben Sie bei uns erwarten: 

• Erstellung von Auftragsbestätigungen, Abschlags- und Schlussrechnungen 

• Finanzbuchhaltung (Kassen, Banken, Vorbereitungen Monats- und Jahresabschlüsse, USTVA, Vorbereitungen für die Lohnbuchhaltung) 

• Reisekostenabrechnung 

• Schriftverkehr mit Kunden, Stellungnahmen für Anwälte 

• Vertragsprüfungen und Bürgschaftsmanagement 

• Umsatzauswertungen / Ermittlung des Zielerreichungsgrades 

• Personalsachbearbeitung in Vertretung 

• Projektassistenz (Projektüberwachung und Forderungsmanagement) 

• Assistenz der Geschäftsführung 

Welche Qualifikationen Sie mitbringen sollten: 

• attraktiven Arbeitsplatz in einem wachstumsorientierten Familienunternehmen 

• abwechslungsreiche Aufgaben mit hohem Gestaltungsspielraum 

• Fortbildungsmöglichkeiten 

• 30 Tage Urlaub (kein Verfall von Resturlaub) 

• Umfangreiche Einarbeitung - mit einem Einarbeitungsplan durchlaufen Sie die relevanten Abteilungen 

• Unterstützung durch ein engagiertes Kollegenteam 

• Team-Events und familiäre Atmosphäre 

• Flache Hierarchien 

• sehr gutes Betriebsklima 

• arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge 

• VWL 

• abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

• Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung und Projektmanagement 

• Kenntnisse der VOB von Vorteil 

• gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel, SAP oder MS Dynamics Navision, DATEV) 

• Kommunikationsgeschick, Teamfähigkeit, Transparente Arbeitsweise 

• Gutes Organisationsvermögen und schnelle Auffassungsgabe 

• Gewissenhafte, sorgfältige, absolut diskrete und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

Was wir Ihnen bieten: 


