Personal- und Vergütungsberatung

	Anforderungsprofil: Checkliste Bewerbungsgespräch


	Position ... 
	ab: ... 
	Std./Woche: ... 

	

	Anforderungen:
	Bemerkungen:

	Finanzbuchhaltung (SKR 03)

	Hauptbuchhaltung
	...

	Debitorenbuchhaltung
	... 

	Kreditorenbuchhaltung
	... 

	monatliche Kontenabstimmung
	... 

	Auswertungen/Jahresabschluss

	Zuarbeiten zum Jahresabschluss
	... 

	BWA
	... 

	Umsatzsteuervoranmeldungen
	... 

	Zusammenfassende Meldungen
	... 

	Zuarbeiten zum Controlling
	... 

	Lohnbuchhaltung

	Vorbereitung Lohn für Steuerberater
	... 

	Ablage/Verwaltung Lohnunterlagen
	... 

	Besonderheiten

	verschiedene Fremdwährungen
	... 

	Anzahlungen, Avale
	... 

	direkter Kunden- und Lieferantenkontakt
	... 

	Vorsteuererstattungen Messen Ausland (Schweiz, England)
	... 

	Abwicklung Zahlungsverkehr
	... 

	Überwachung Zahlungsverkehr
	... 

	Reisekostenabrechnung erstellen
(für die Geschäftsleitung)
	... 

	Reisekostenabrechnung überwachen
(Mitarbeiter)
	... 

	Führung der Kasse
	... 

	Mahnwesen
	... 

	Rechnungseingangsbuch führen
	... 

	Vorkassen Zahlungseingang prüfen
	... 

	Führen/Überwachen Inkassolisten
	... 

	Vorbereitung Fibu Besitzunternehmen für den Steuerberater
	... 

	Sonstiges

	Englischkenntnisse (E-Mail, gelegentlich, Telefonate)
	... 

	EDV

	Word
	... 

	Excel
	... 

	Warenwirtschaftsprogramme
	... 

	DATEV
	... 

	
	... 

	Bewerberprofil

	Vorbildung

	Bilanzbuchhalter
	... 

	FH
	... 

	Sonstiges
	... 

	

	Berufserfahrung
	... 

	Gehaltsvorstellung
	... 

	Sonstiges
	... 
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