Personal- und Vergütungsberatung

	Stellenbeschreibungen
Beispiele für den organisatorisch-kaufmännischen Bereich


Stellenbeschreibung Finanzbuchhaltung (Frau Lena Musterfrau3)

	Sachverhalt
	Inhalt

	Bezeichnung
	Mitarbeiter Rechnungswesen 1

Bereich Finanzbuchhaltung

	Unterstellung
	1. Geschäftsführer

2. Leiter Einzelhandel

	Überstellung
	Keine

	Zielsetzung
	· Rechnungskontrolle

· zeitnahe Führung der Finanzbuchhaltung

· Erstellung wichtiger Controllingunterlagen

	Vertretung
	Vertretung für: Büroleitung Musterstadt KG/Werbegemeinschaft

Vertretung durch: Mitarbeiter Rechnungswesen 2

	Aufgaben
	Rechnungskontrolle durch Preis- und Mengenkontrolle der:

· Lieferungen XXX-Großhandel (TSA, Lieferscheine, Einzel​rechnungen)

· Lieferungen XYZ (TSA, Lieferscheine, Einzelrechnungen)

· Lieferungen sonstige Lieferanten (Lieferscheine und Einzel​rechnungen)

Taggenaue Führung Finanzbuchhaltung:

· Buchung geprüfter Eingangsrechnungen/TSA

· Buchung Bankauszüge nach Kontrolle EC-Cash-Umsätze

· Buchung Kassenumsätze nach Scanning-Protokollen

· Buchung Handkasse und Buchungsliste Lohn

· Vorbereiten Unterlagen Jahresabschlusserstellung

Zuarbeit Controlling durch Erstellung von:

· Betriebswirtschaftlichen Auswertungen

· Betriebswirtschaftlichen Kurzberichten

· Liquiditätsstatistiken und -planungen

	Schnittstellen
	Übernahme Buchungsliste Lohn, Handkasse von Mitarbeiter Rechnungswesen 2

Übernahme Kassenumsatzprotokolle aus Märkten

	Anforderungen
	Kaufmännische Ausbildung zum Bilanzbuchhalter/Betriebswirt

	Kompetenzbegrenzungen
	Ausführung Zahlungsverkehr nur in Abstimmung mit Geschäfts​führung/Leitung Einzelhandel


Stellenbeschreibung Lohnbuchhaltung/Zahlungsverkehr (Frau Ute Musterfrau1)

	Sachverhalt
	Inhalt

	Bezeichnung
	Mitarbeiter Rechnungswesen 2

Bereich Lohnbuchhaltung/Zahlungsverkehr

	Unterstellung
	1. Geschäftsführer

2. Leiter Einzelhandel

	Überstellung
	Keine

	Zielsetzung
	· Führung der kompletten Lohnbuchhaltung mit allen damit zu​sammenhängenden Personalangelegenheiten

· Abwicklung Zahlungsverkehr inkl. Handkasse

	Vertretung
	Vertretung für: Mitarbeiter Rechnungswesen 1

Vertretung durch: Mitarbeiter Rechnungswesen 3

	Aufgaben
	Führung Lohnbuchhaltung:

· Monatliche Lohnabrechnungen

· Melde- und Bescheinigungswesen

· Klärung Sachfragen zur Lohnabrechnung

· Beantragung/Überwachung/Abrechnung Personalzuschüsse

Abwicklung Zahlungsverkehr mit Überwachung Zahlungsziele:

· Zahlungen Lieferantenrechnungen per DTA

· Zahlungen Lohn per DTA

· Kontrolle EC-Cash-Umsätze

Sonderleistungen:

· Führung Handkasse Muster

· Kontrollfunktion in Märkten

· Vorbereitung Anträge Investitionszulage

	Schnittstellen
	Tägliche Übergabe Unterlagen Zahlungsverkehr an Mitarbeiter Rechnungswesen 1

	Anforderungen
	Kaufmännische Ausbildung, insbesondere Lohnbuchhaltung

	Kompetenzbegrenzungen
	


Stellenbeschreibung Einzelhandelsstatistiken/allg. Verwaltung (Frau Anke Musterfrau2)

	Sachverhalt
	Inhalt

	Bezeichnung
	Mitarbeiter Rechnungswesen 3

Bereich Einzelhandelsstatistiken/allgemeine Verwaltung

	Unterstellung
	1. Geschäftsführer

2. Leiter Einzelhandel

	Überstellung
	Keine

	Zielsetzung
	· Zeitnahe Führung aussagekräftiger Einzelhandelsstatistiken in Zuarbeit für Leiter Einzelhandel 

· Wahrnehmung von Aufgaben der allgemeinen Verwaltung

	Vertretung
	Vertretung für: Mitarbeiter Rechnungswesen 2 (außer Lohn)

Vertretung durch: keine

	Aufgaben
	Erstellung Einzelhandelsstatistiken:

· Umsatzauswertungen

· Einrichtung/Pflege Lieferantendatei

· Konditionsvergleiche

Allgemeine Verwaltung:

· Postein- und -ausgang

· Büromittelverwaltung/-bestellung

	Schnittstellen
	

	Anforderungen
	Kaufmännische Ausbildung

	Kompetenzbegrenzungen
	Einkaufslimit Büromaterial:
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