
Kaufmann für
Büromanagement/Bürokaufmann

m/w/d

Arbeitszeit: Teilzeit / Vollzeit
Einrichtung: MPG Care

Die MPG Care betreibt bundesweit erfolgreich stationäre
Pflegeeinrichtungen, die wir im Rahmen der Unternehmensnachfolge
übernommen haben. In unseren Einrichtungen legen wir Wert auf eine
überdurchschnittlich gute Pflege und Betreuung. Aufgrund unseres
nachhaltigen Wachstums suchen wir zur Unterstützung unserer Heime
vom Firmensitz in München aus einen erfahrenen Bürokaufmann oder
eine erfahrene Bürokauffrau (m/w/d) zur Unterstützung unserer
Buchhaltung und Finanzabteilung. Sie haben Freude an Zahlen, arbeiten
präzise und behalten auch in hektischen Momenten den Überblick? Dann
sind Sie bei uns genau richtig!

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise als
Bürokaufmann/Bürokauffrau.
Mehrjährige Berufserfahrung in der Buchhaltung oder im
Finanzwesen.
Sicherer Umgang mit Buchhaltungssoftware und MS Office,
insbesondere Excel.
Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise.
Zuverlässigkeit, Diskretion und ein ausgeprägtes
Zahlenverständnis.
Kenntnisse im Bereich Pflegeeinrichtungen von Vorteil, aber kein
Muss.

Vorteile

30 Tage Urlaub

Attraktives Gehalt

Aufstiegschancen durch
Zusatzqualifikationen

Betriebliche Altersvorsorge mit
überdurchschnittlichem
Arbeitgeberzuschuss

Flexible Arbeitszeitmodelle

Fortbildungsangebote

Moderne Hilfsmittel



Ihre Aufgabe

Unterstützung bei der laufenden Buchhaltung (z. B.
Rechnungsprüfung, Kontenabstimmung, Mahnwesen).
Erstellung von Berichten und Statistiken für die Geschäftsleitung.
Vorbereitung von Unterlagen für den Steuerberater und
Jahresabschlussarbeiten.
Organisation und Pflege von Finanzdokumenten und
Belegarchiven.
Unterstützung bei der Budgetplanung und Kostenkontrolle.
Allgemeine administrative Tätigkeiten im Bereich Finanz- und
Rechnungswesen.

Ihre Vorteile

Eine verantwortungsvolle Position in einem wertschätzenden
Arbeitsumfeld.
Flexible Arbeitszeiten und ein familienfreundliches Arbeitsumfeld.
Eine faire Vergütung und Weiterbildungsmöglichkeiten.


