
 

Das Metallbauerhandwerk bietet interessante Möglichkeiten für Ihre berufliche Zukunft! 
 

Ihr Weg in die Zukunft mit uns. Werden Sie Teil unseres Teams und starten Sie in Ihrem neuen Job!  

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen! 

 
Wir sind ein familiengeführtes Mittelstandsunternehmen mit mehr als 40-jähriger Erfahrung in der Herstellung 
hochwertiger Toranlagen, Alu-Glasfassaden-, Fenster-, Türen und Brandschutztüren. Sie dürfen sich auf einen 
Arbeitgeber freuen, der Ihr Engagement zu schätzen weiß. Unser Arbeitsumfeld bietet Ihnen Gestaltungsfreiräume zur 
Vereinbarkeit von Privatleben, Familie und Beruf. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen 

Kaufm. Mitarbeiter für Personal- und Lohn/Bilanzbuchhaltung (m/w/d) in Vollzeit 
 
Ihre Aufgaben: 

• Elektron. Rechnungsbearbeitung, Prüfung und Kontierung der laufenden Geschäftsvorfälle mittels DATEV  
• Vorbereitung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnungen durch die Steuerkanzlei 
• Vorbereitung der Monats- und Jahresabschlüsse, Zusammenstellen/Prüfen von Steuerunterlagen,  
• Bearbeitung Debitoren,- Kreditorenrechnungen/führen OPOS-Liste, Sachkontenbuchhaltung, Mahnwesen,  
• Eigenständige Bearbeitung administrativer Vorgänge Lohnbuchhaltung und Personalverwaltung mit 

monatlichem Abrechnungslauf 
• Pflege des Zeiterfassungsprogrammes/der Urlaubs- und Krankheitskartei, Erstellung von Arbeitsverträgen,-

zeugnissen, Führen der Personal- und Lohnakten, Korrespondenz mit den Sozialversicherungsträgern, 
Steuerbehörden und dem Kommunalen Versorgungsverband  

• Kontaktperson für alle personal- und buchhaltungsrelevanten Vorgänge   
 
Sie bringen mit: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise im Bereich Buchhaltung, Personalwesen oder eine 
vergleichbare Qualifikation 

• Sicherer Umgang mit DATEV und MS Office (Word, Excel), berufliche Erfahrungen in den Bereichen 
Lohnbuchhaltung, Rechnungswesen, Steuer- und Wirtschaftsrecht  

• Eigenständige, strukturierte, zuverlässige und ergebnisorientierte Arbeitsweise, Teamfähigkeit sowie 
Kommunikationsstärke.  Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 

Wir bieten Ihnen: 
• langfristige Festanstellung, intensive Einarbeitung, vielseitiges, interessantes und verantwortungsvolles 

Tätigkeitsfeld, Arbeiten in einem aufgeschlossenen und motivierten Team, moderne Unternehmenskultur       
• Attraktive Vergütung, 30 Tage Urlaub, Mitarbeiter-Events, Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld, Vermögenswirksame 

Leistungen, Leistungsprämien, persönliche Entwicklungs- und fachliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten 
 

Wir denken langfristig - Sie auch?  Dann nutzen Sie Ihre Chance!  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an Andrea Bittner a.bittner@baeurle.com oder per Post an Bäurle Tore 
und Elementbau GmbH, z. Hd. Andrea Bittner, Fritz-Hopf-Straße 14, 86720 Nördlingen.                                          
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Internetseite  www.baeurle.com  
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