
Das Familienunternehmen ROOF Music besteht seit über 40 Jahren im Herzen des
Ruhrgebiets mit Zweitsitz in Berlin und vereint unter einem Dach viele
verschiedene Bereiche: Musikverlag und Musiklabel, Label für
Hörbuchproduktionen, Tonstudio, KünstlerInnen- und Literaturmanagement, LIVE
Booking, Podcast Produktionen und Bühnenverlag. 

Roof Music sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine zuverlässige und sorgfältig
arbeitende Person im Bereich Finanzbuchhaltung (m/w/d) in Teilzeit zur
Unterstützung unseres Finanzteams.
Der Schwerpunkt der Position liegt auf der laufenden Finanzbuchhaltung sowie
insbesondere auf der Prüfung, Kontierung und Verbuchung von Rechnungen in
DATEV. Wir suchen daher jemanden, der bereits praktische Erfahrung mit DATEV
mitbringt und sich in der laufenden Buchhaltung sicher und selbstständig bewegt.

www.roofmusic.de

Prüfung, Kontierung und Verbuchung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen
in DATEV
Selbstständige und fristgerechte Verbuchung der laufenden Geschäftsvorfälle
Prüfung der Belege auf Vollständigkeit, Plausibilität und korrekte Zuordnung
Kontierung und Zuordnung von Rechnungen zu den entsprechenden
Sachkonten und Kostenstellen
Unterstützung bei der Vorbereitung von Monats-, Quartals- und
Jahresabschlüssen
Regelmäßige Abstimmung mit dem Steuerberater zu laufenden
buchhalterischen Themen
Monatliche Lohn- und Gehaltsabrechnungen

AUFGABEN

MitarbeiterIn Finanzbuchhaltung (m/w/d)
Bochum - ab sofort - Teilzeit
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ANFORDERUNGEN
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt
Finanzbuchhaltung oder Rechnungswesen
Sicherer und routinierter Umgang mit DATEV - das ist für die Position
besonders wichtig
Gute praktische Kenntnisse in der Kontierung und Verbuchung von Rechnungen
Erfahrung in der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung
Sicherer Umgang mit Belegen und buchhalterischen Geschäftsvorfällen
Gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Excel
Sorgfältige, strukturierte und eigenständige Arbeitsweise
Zuverlässigkeit und ein ausgeprägtes Zahlenverständnis
Verantwortungsbewusstsein und Freude an einer präzisen Arbeitsweise
Teamgeist
Flexibilität und Diskretion

WIR BIETEN IHNEN
Ein motiviertes und dynamisches Team und Umfeld
Eine Teilzeitstelle mit ca. 20–25 Stunden pro Woche nach individueller
Absprache
Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem kleinen
Finanzteam und familiären Umfeld
Selbstständiges Arbeiten mit kurzen Entscheidungswegen
Flexible Arbeitszeiten nach Absprache
Enge Zusammenarbeit mit unserem Steuerbüro
Die Möglichkeit, bestehende Buchhaltungsprozesse aktiv mitzugestalten und
weiterzuentwickeln
flexible Arbeitszeiten und Möglichkeit auf Homeoffice
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