
 

Wir suchen Dich! 
(Lohn-)buchhalter! (m/w/d) 

 
Wir sind ein mildtätiger Verein, der eine(n) engagierten 
Lohnbuchhalter/in (m/w/d) sucht, um unser Team zu 
verstärken.  

Wir bieten ein angenehmes Arbeitsumfeld und die Chance, 
in einem motivierten kollegialen Team zu arbeiten. 

Ihre Aufgaben: 

• Lohnbuchhaltung in Lexware 

• Abrechnungen aufstellen, überprüfen und 
weiterbearbeiten. 

• Pflegen von Stammdaten. 

• Führen von Personalakten, Arbeitszeitkonten, 
Lohnkonten. 

• Zu- und Abgänge von Mitarbeitern bearbeiten. 

• Prüfung von Überstunden, Zulagen, Fehlzeiten. 

• Lohnsteuer und SV-Meldungen 

• Erstellung von Lohn- und Gehaltsbescheinigungen. 
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Ihr Profil: 

• Ausbildung: Abgeschlossene 
kaufmännische Ausbildung mit 
Schwerpunkt Lohnbuchhaltung, 
eine vergleichbare Qualifikation 
oder einschlägige 
Berufserfahrung in dem 
Bereich (Lohnbuchhaltung) 

• Kenntnisse: Fundierte 
Kenntnisse Buchhaltung, 
idealerweise auch in der 
Projektabrechnung, sicherer 
Umgang mit MS Office, 
insbesondere Excel. Erfahrung 
mit Buchhaltungssoftware 
(Lexware) ist wünschenswert. 

• Arbeitsweise: Strukturierte, 
selbstständige und sorgfältige 
Arbeitsweise. 

• Kommunikation: Gute 
kommunikative Fähigkeiten 
und Teamgeist. 

 

Wir freuen 
uns auf Deine 
Bewerbung! 

Arbeitsort: Erkner 
Beschäftigungsart: Teilzeit oder Vollzeit 
Startdatum: ab sofort 

Wir bieten: 

• Ein kollegiales angenehmes Arbeitsumfeld 

• Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben  

• Ein engagiertes und kollegiales Team, das sich 
auf Ihre Unterstützung freut. 

 


