‘ BUCHHALTER*IN IN TEILZEIT

(m/w/d) in 30827 Garbsen

TATIGKEITSSCHWERPUNKTE:

Vorbereitung und Bearbeitung der laufenden Buchhaltung

Prifung, Kontierung und Zuordnung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen
Vorbereitung und Zusammenstellung der Unterlagen fur den Steuerberater
Laufende Korrespondenz und Abstimmung mit unserem Steuerberater
Uberwachung und Bearbeitung offener Posten

Prifung von Zahlungseingangen und -ausgangen

Unterstltzung bei Mahnwesen und Klarung von Zahlungsdifferenzen

Pflege und Abstimmung von Konten und Buchhaltungsunterlagen

Erstellung von Auswertungen und Ubersichten fiir die Geschéaftsfiihrung
Sorgfaltige Dokumentenpflege und Ablage

Unterstltzung bei der vorbereitenden Lohn- und Gehaltsabrechnung

Pflege von Personalstammdaten und Personalunterlagen

Unterstltzung bei Ein- und Austritten sowie weiteren administrativen Personalprozessen
Pflege von Urlaubs- und Abwesenheitsdaten

Allgemeine administrative Unterstitzung im Personalbereich

FREU DICH AUF:

Ein innovatives und wachsendes Unternehmen mit kurzen Entscheidungswegen
Ein engagiertes und kollegiales Team

Eine unbefristete Teilzeitstelle mit flexiblen Arbeitszeiten

Cleitzeit und eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
Abwechslungsreiche Aufgaben mit eigenem Verantwortungsbereich

Einen modernen Arbeitsplatz und zeitgemaBe Arbeitsstrukturen

Umfangreiche Weiterbildungsmdglichkeiten

Betriebliche Altersvorsorge

30 Tage Urlaub bei entsprechender Vollzeitbasis

Eine langfristige Perspektive in einem wachsenden Unternehmen

UND NUN ZU DIR:

Abgeschlossene kfm. Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Buchhaltung, Finanzen oder Steuern
Berufserfahrung in der Buchhaltung bzw. Finanzbuchhaltung

Gute Kenntnisse in der vorbereitenden Buchhaltung und im Umgang mit Belegen und Konten
Idealerweise erste Erfahrung in der Personaladministration

Sicherer Umgang mit MS Office und gangigen digitalen Anwendungen

Eine strukturierte, sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

Eigeninitiative und Freude daran, Aufgaben selbststandig zu organisieren und zu bearbeiten
Diskretion und Verantwortungsbewusstsein, insbesondere im Umgang mit Finanz- und Personaldaten
Kommunikationsstarke und Freude an der Zusammenarbeit mit Kollegen, Geschaftsfiihrung

und externen Partnern

Tel: 05131/ 453 2691
E-Mail: bewerbung@busemann-schremmer.de

www.busemann-schremmer.de

BUSEMANN & SCHREMMER’

—— Immobilien ——




