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Stelle Verwaltungsangestellte / Verwaltungsangestellter 
(incl. Buchhaltung / Kassenführung) 

Einsatzort  Braunschweig 

Tätigkeit                                                                                                                             
Das Tätigkeitsgebiet umfasst die selbständige Bearbeitung der gesamten Buchhaltung (Haupt- und 
Nebenbuchhaltung, elektronischer Zahlungsverkehr) und Kassenführung. 
Schwerpunkte im Bereich der Buchhaltung SAP R/3: 
• Bearbeitung und Organisation der Debitoren-, Kreditoren-, Sachkonten- und Anlagenbuchhaltung 
• Allgemeine Rechnungsprüfung 
• Kontenpflege- und Abstimmung 
• Monats- und Jahresabschlussarbeiten 
• Ausgaben- / Finanzkontrolle 
• Erstellung von Auswertungen und Statistiken 
• Enge Kooperation und Zuarbeit mit/für dem/der KassiererIn 
Schwerpunkte im Bereich Mitgliederbuchhaltung: 
• Pflege der Mitgliederdaten, die den Bereich Beiträge und Leistungen betreffen 
• Rückläuferbearbeitung (Mahnwesen) und Rückholmanagement 
• Beitragsanpassungen incl. Betriebskassierung 
• Abstimmung der Mitgliederbuchhaltung mit der Hauptbuchhaltung 
• Abwicklung des Schriftverkehrs und der Dokumentation 
• Erstellung von Auswertungen und Statistiken 
• Bearbeiten  und weiterleiten der Satzungsgemäßen Leistungen 
• Zuarbeit für die Bevollmächtigten 

Anforderungen 
• kaufmännische Berufsausbildung mit Abschluss 
• Kenntnisse im Bereich Finanzen (Buchhaltung und Kassenführung) 
• Praktische Kenntnisse der Anwendung von Finanzbuchhaltungssystemen insb. SAP R/3 und PC-

Standardsoftware 
• Zahlenverständnis, schnelle Auffassungsgabe, Fähigkeit zu selbständigem Arbeiten 
• Vertrauenswürdigkeit, Sorgfalt, Zuverlässigkeit  
• Gute Kommunikationsfähigkeit, insbesondere freundliches, kompetentes Auftreten am Telefon und im 

Mitgliederkontakt, Teamfähigkeit, Sozialkompetenz 
• Bereitschaft zur Qualifizierung und Weiterbildung 
 
Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle, die ab dem 01.04.2016 zu besetzen ist. 
Bewerbungen von Beschäftigten, die in einem Anstellungsverhältnis bei der IG Metall stehen, werden bei 
entsprechender Qualifikation - bevorzugt berücksichtigt. Schwerbehinderte Menschen erhalten – bei sonst 
gleichen Voraussetzungen – den Vorzug. 
Die Einreichung der Bewerbung wird bis zum 16.12.2015 an Detlef Kunkel, 1. Bevollmächtigter,        
IG Metall Braunschweig, Wilhelmstraße 5, 38100 Braunschweig erbeten. 
Bewerbungen werden vertraulich behandelt. 

Weitere Auskünfte erteilt die IG Metall Braunschweig unter der Telefonnummer 0531/4 80 88-10 


