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Du bist eine vertrauenswürdige, 
zuverlässige und freundliche Persön-
lichkeit mit fundierten Buchhaltungs-
Kenntnissen?
 
Dann suchen wir dich ab sofort an 
unserem Standort in Paderborn 
in Teilzeit.

Schick uns Deinen Lebenslauf mit einer kurzen E-Mail an
work@schwenke.group

DAS IST DEIN SPIELFELD
 _ FINANZBUCHHALTUNG: Bei dir landen alle Buchungsbelege, du sorgst für pünktliche Zahlungen, erstellst Ausgangsrechnungen 
und führst die Kontierung und Verbuchung in DATEV für alle GmbHs unserer kleinen Unternehmensgruppe durch  

 _ LOHNBUCHHALTUNG: Du erstellst mit DATEV LODAS alle Lohnabrechnungen und dazugehörigen Meldungen 
 _ STEUERWESEN & REPORTING: Du übermittelst die Steuermeldungen, erstellst die monatlichen BWAs und unterstützt intern das 
Controlling im Reporting 

 _ IMMOBILIENVERWALTUNG: Du unterstützt in der Immobilienverwaltung und erstellst die Nebenkostenabrechnungen 
 _ BACKOFFICE-VERTRETUNG: Du arbeitest im Backoffice mit und übernimmst die Abwesenheitsvertretung

DAS BRINGST DU MIT
 _ Du bringst nachweisliche Erfahrung in der Lohn- und 
Bilanzbuchhaltung mit 

 _ Du bist kommunikationsstark, gut strukturiert und hast 
eine Affinität zu Zahlen und Genauigkeit 

 _ Sensible Themen und Daten sind bei dir absolut 
sicher, weil du vertrauenswürdig und verschwiegen 
bist 

 _ Du kennst dich gut in der Microsoft Office Suite 
und in DATEV aus und arbeitest dich schnell in neue 
IT-Tools ein 

 _ Erfahrungen in der Immobilienverwaltung und im 
Backoffice-Management sind von Vorteil 

DAS BIETEN WIR DIR
 _ Teilzeitstelle mit ca. 20 Std./Woche mit flexiblen Arbeitszeiten und Homeoffice-Möglichkeiten, so dass die Vereinbarkeit mit Familie 
sehr gut möglich ist

 _ Moderne Büroräume und Arbeitsplatzausstattung und ein familiäres Team mit sehr wertschätzendem Umgang
 _ Regelmäßige Firmenevents, kostenlose Getränke, Candy- & Salty Bar
 _ Firmenhandy, Bike-Leasing, Firmenfitness, Corporate Benefits

ÜBER DIE SCHWENKE GROUP GMBH
_Die Schwenke Group vereint verschiedene Unternehmungen aus dem Bereich der Entwicklung hochkomplexer Individualsoftware, 
eigener Software-Produkte, Immobilienbau, E-Commerce und branchenunabhängiges New Business Development unter einem Dach.
Dabei liegt unser Fokus auf der strategischen Ausrichtung der Unternehmensgruppe und der Abbildung der Zentralfunktionen Backof-
fice, Marketing, IT-Administration, Finance, HR und Sales als Shared Services für die Tochtergesellschaften und Projekte, damit diese für 
ihr eigenes Kerngeschäft freigesetzt werden.

Wir suchen
 FINANZBUCHHALTER:IN m/w/d


