
 

 
Unser Verwaltungsbüro im Münchner Westen betreut den Golfclub Beuerberg e.V. und das 
Restaurant Ochs’n Willi in Stuttgart. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 

 

Mitarbeiter*in der Buchhaltung / 
Verwaltung (m/w/d) in Vollzeit 

Ihr Aufgabenbereich umfasst: 
• Kontierung, Buchung und Prüfung von Banken, Sachkonten, 

Debitoren/Kreditoren 

• Kassenbuchhaltung, Kontenabstimmung und Kontenklärung 

• Anlagebuchhaltung 

• Unterstützung bei der Erstellung von Monats- und Jahresabschlüssen 

• Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

• Erledigung der Korrespondenz der Geschäftsleitung 

• Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

 
Was wir uns wünschen: 

• Eine abgeschlossene kaufmännische bzw. steuerfachliche Ausbildung 

• Mehrjährige Berufserfahrung in der Finanzbuchhaltung 

• Strukturierte, selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise 

• Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen 

• Solide Erfahrung im Umgang mit Buchhaltungssoftware – idealerweise hmd 

• Sicherer Umgang mit Microsoft Office 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Schrift und Wort 

Darauf können Sie sich freuen: 

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit attraktiver Vergütung 

• Flexible Arbeitszeiten 

• 30 Urlaubstage im Jahr 
• Kostenübernahme MVV Ticket 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Gute Einarbeitung durch unser sympathisches Team 

• Das Arbeiten im kleinen Team direkt vor Ort 

 
Ihre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an Herrn Dr. Urs Zondler: 
dr.zondler@ceta-gmbh.de 

 
Verwaltungsbüro München 
Edelsbergstraße 8, 80686 München 
Tel.: +49 89 51 77 75 - 0 
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