
 

Stellenausschreibung Finanzbuchhalter/ in 
 
 

Wir suchen 

Für den Personal- und Buchhaltungsbereich unserer Gesellschaft suchen wir zum 
nächstmöglichen Eintrittstermin eine/n  erfahrene/n Allrounder/in im Bereich 

Finanzbuchhaltung/ Rechnungswesen. 
 
 

Sie haben ... 

... eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, ... einige Jahre Berufserfahrung 
um Bereich Buchhaltung, ... Organisationstalent, ... sehr gute EDV-Kenntnisse, ... ein 
hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Detailtreue,  
... dienstleistungsorientiertes Denken und Handeln sowie Engagement und behalten 
auch in stressigen Situationen den Überblick 
 

 

Sie sind außerdem ... 

... sehr gewissenhaft, ... diskret, ... ziel- und ergebnisorientiert, ... belastbar,  

... motiviert, ... teamfähig, ... flexibel, eine eigenständige und strukturierte 
Arbeitsweise gewohnt? 
 
 

Ihr Aufgabenbereich umfasst: 
 

- Organisation der buchhalterischen und personaltechnischen Abläufe im 
Unternehmen  

 

- tägliche Kassenabrechnung aller Geschäftsbereiche 
 

- Rechnungs- und Mahnwesen, Überweisung 
 

- Management von Handelsware und Verbrauchsmaterialien: Verwaltung 
Souvenirlager, Inventurverantwortung, Warenwirtschaft, Führung Waren-
wirtschaftssystem 

 

- Personalkoordination für alle Geschäftsbereiche (Dienstplanerstellung, 
Arbeitszeiterfassung, monatliche Gehaltsabrechnung) 

 

- Statistische Erfassungen/ Controlling 
 
 

Arbeitszeit: Die durchschnittliche wöchentliche Arbeitszeit beträgt 30 - 40 Stunden. 
 

 

Bewerbung: Ihre aussagekräftige schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf, Lichtbild, 
Tätigkeits- und Qualifikationsnachweisen sowie Ihrer Gehalts-
vorstellung richten Sie bitte an:  
Saalfelder Feengrotten und Tourismus GmbH, Feengrottenweg 2,  
07318 Saalfeld oder per Email an:   info@feengrotten.de 
Ansprechpartnerin: Frau Heike Lapke  

 
Wir weisen darauf hin, dass die Bewerbungsunterlagen nicht zurückgesandt sowie Kosten in 
Zusammenhang mit einem eventuellen Bewerbungsgespräch nicht erstattet werden. Für die 
Rücksendung der Bewerbungsunterlagen legen Sie bitte einen adressierten und ausreichend  
frankierten Rückumschlag bei. 


