
Kfm. Unterstützung in der Buchhaltung 
 in Teilzeit (ca. 20 Std./Wo) 

 
Die Hans-Joachim SCHNEIDER GmbH ist ein international tätiger Fachgroßhandel für die 
Branchen "Textilreinigung, Wäscherei und Konfektion" sowie einer der führenden Produzenten von 
Drahtkleiderbügeln für Textilreinigungen. Mit 22 Mitarbeitern sind wir ein gesundes, 
mittelständisches Unternehmen mit Sitz wenige Kilometer südlich von Berlin, das seit 55 Jahren 
erfolgreich am Markt präsent ist. Wir suchen zur kurzfristigen und dauerhaften Unterstützung 
unseres Teams eine kfm. Unterstützung in der Buchhaltung. 
 
Ihre Aufgaben:  

 Allg. Zuarbeiten für die Buchhaltung 
 Zahlungsein- und ausgänge buchen 
 Debitoren- und Kreditorenkonten abstimmen 
 Kreditorenrechnungen erfassen und buchen 
 Mahnungen prüfen und versenden 
 SEPA-Lastschriften prüfen und pflegen 
 Vorgänge für das Inkassobüro vorbereiten und versenden 
 Rechnungsablage / Schriftwechsel 

 
Unser Angebot:  

 selbständiges und zugleich teamorientiertes Arbeiten in angenehmer Arbeitsatmosphäre 
 helle, klimatisierte modernste Räumlichkeiten / Arbeitsmittel 
 Arbeitsplatz im grünen stadtnahen Umland ohne Staus und Lärm, Parkplatz vorhanden 
 gratis Getränke und Möglichkeit der Teilnahme an Mittagsverpflegung 
 28 bis 30 Tage Urlaub je nach Betriebszugehörigkeit 
 kostenfreie Weiter- und Fortbildungsmöglichkeiten 
 ein pünktliches und leistungsgerechtes Gehalt 
 Sonderzahlungen 
 JobRad Leasing 
 Chefs und Kolleg(inn)en auf Augenhöhe 

 
Ihr Profil:  

 Sie verfügen über ein freundliches, sicheres und souveränes Auftreten 
 Sie haben ggf. schon Erfahrungen im Buchhaltungsbereich 
 gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 keine Berührungsängste im Umgang mit MS Office-Programmen und/oder Kenntnisse im 

Umgang mit einem Warenwirtschaftssystem 
 Sie sind flexibel, teamfähig und haben eine kundenorientierte sowie eigenverantwortliche 

Arbeitsweise 



  

 
Wenn Sie Interesse haben, Teil unseres Teams zu werden, senden Sie Ihre Bewerbung mit den 
üblichen Unterlagen per E-Mail oder Post an: 

Hans-Joachim Schneider GmbH Großhandel 
Herr H. Nolte 
Ludwig-Erhard-Ring 23 
15827 Blankenfelde-Mahlow 
Rückfragen und Bewerbungen: 
Telefonnummer: +49 (3 37 08) 36 90 
Faxnummer: +49 (3 37 08) 3 69 50 
E-Mail: HN@Schneider-Berlin.com. 

 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 

 


