' Handwerkskammer
flir Munchen und Oberbayern

Sachbearbeiter (m/w/d) Zahlungsabwicklung,

Debitorenbuchhaltung

Sie bringen ein gutes Zahlenverstandnis mit und arbeiten gerne strukturiert und I6sungsorientiert? In dieser
Position ibernehmen Sie vielfaltige Aufgaben im Bereich Kasse und Gebiihren — von der Bearbeitung von
Zahlungsvorgangen Uber die Verwaltung offener Forderungen bis hin zur Unterstiitzung im Berichtswesen.
Bringen Sie lhre Starken in eine verantwortungsvolle Rolle ein und werden Sie Teil unseres Teams bei der

Handwerkskammer flir Miinchen und Oberbayern.

0

Minchen zum ndchstmoglichen

Zeitpunkt

lhre Aufgaben

m Zahlungsabwicklung: Sie bearbeiten zuverldssig
und sorgfiltig die Zahlungsvorgdange und sorgen
flr eine korrekte Verbuchung der Kassen- und
Bankbuchungen.

m Debitorenbuchhaltung: Sie sind verantwortlich
fir die Verwaltung und Uberwachung der
anfallenden Forderungen. Dabei betreuen Sie
das Forderungsmanagement/Mahnwesen und
begleiten die Beitreibungsverfahren.

m Digitaler Rechnungsworkflow: Sie erfassen,
prifen und bearbeiten Eingangsrechnungen
zuverlassig und sorgen fir eine reibungslose
Abwicklung.

m Reisekostenabrechnung: Sie (ibernehmen die
Verwaltung und Abrechnung der
Dienstreisekosten unserer Mitarbeiter.

m Berichtswesen: Sie unterstiitzen bei der
Erstellung aussagekraftiger Berichte und
Auswertungen.
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Vollzeit 2 Jahre befristet

(40,1 std./Woche)

Das bringen Sie mit

m Qualifikation: Sie verfiigen lber eine
erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im
kaufmannischen oder verwaltungs-
organisatorischen Bereich.

m Berufserfahrung: Sie haben idealerweise erste
Erfahrungen in der Verwaltung oder im
Finanzwesen.

® Kommunikationsstéarke: |hr freundliches,
verbindliches Auftreten sowie |hr service-
orientiertes Handeln zeichnen Sie aus. Im
Kontext des Beschwerdemanagements agieren
Sie souverdn und l6sungsorientiert.

m Digitalaffin: Sie haben einen routinierten
Umgang mit dem MS-Office Paket und finden
sich schnell in neue Systeme ein. Idealerweise
besitzen Sie Erfahrung mit fachbezogener
Software.

m Arbeitsweise: Sie arbeiten prazise, strukturiert
und zuverlassig. Bei komplexen Sachverhalten
behalten Sie den Uberblick und treffen
fundierte Entscheidungen.



Benefits

' Handwerkskammer
flir Munchen und Oberbayern
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Flexible Arbeitszeiten & 30 Tage Urlaub &

Homeoffice Gleittage
Q &/
Fahrtkostenzuschuss Betriebliche

Krankenversicherung

<

Individuelle
Weiterentwicklung
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Mitarbeiter-Events
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Arbeitgeberzulage &
Jahressonderzahlung
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Betriebliche
Altersvorsorge



