Jahn und Jahn Jahn und Jahn
BaaderstraBe 56 Bund C Rua de Sao Bernardo 15
80469 Munchen 1200-823 Lisboa

Eine/n Mitarbeiter*in Sachbearbeiter/-in Buchhaltung

Zur Verstarkung unseres Teams in der Galerie Jahn und Jahn, Minchen, suchen wir zum nachst-
moglichen Zeitpunkt

eine/n Mitarbeiter*in Sachbearbeiter/-in Buchhaltung Teilzeit (20 Wochenstunden)
Stellenbeschreibung/Arbeitsplatzbeschreibung

Aufgaben

Kontierung, Kontrolle und Buchhaltung laufender Geschaftsvorfalle wie Eingangsrechnungen,
Bankkontoausziige, Reisekosten, Gehaltszahlungen. Die termingerechte Uberweisung der Ge-
halter, Krankmeldungen, Urlaubszeiten der Mitarbeiter, Sozialabgaben und Steuern.

Im Einzelnen konkret:

- Kassenfliihrung

- Bankkontofuhrung incl. Abwicklung Zahlungsverkehr

- Eingangsrechnungen, Kontrolle insbesondere nach den Gesichtspunkten der
Vorschriften fur den Vorsteuerabzug

- Eingangsrechnungen Einkaufe, Erfassung in Art Butler in Absprache mit Kollegen Ein
pflege in Art Butler, insbesondere in Zusammenhang mit der Bestandsbewertung

- Vorbereitung der Unterlagen fiir die Erstellung der monatlichen Buchhaltung/Umsatz
steuer-Voranmeldungen Monatsbuchhaltung

- Vorbereitung der Unterlagen/Angaben fir die mtl. Lohnbuchhaltung (Krankmeldungen ...)

- allgemeine Ablage in Absprache mit den Kollegen. Insbesondere laufende Vorbereitung
flr spatere Bearbeitung wie Jahresabschluss, KSK, Folgerechte ....

Ihr Profil

- Sie verfligen Uber Berufserfahrung in der Buchhaltung.

- Sie sind versiert im Umgang mit den Datev, MS Office-Anwendungen, haben fundierte
Datenbank-Kenntnisse, idealerweise Artbutler.

- Sie haben eine selbstandige, verantwortungsvolle und sorgfaltige Arbeitsweise und ein
sehr gutes Organisationsvermdgen.

- Sie sind teamfahig und kommunikativ.

- Sie haben Interesse an zeitgendssischer bildender Kunst.

Unser Angebot

Wir bieten lhnen:

- abwechslungsreiche Aufgaben in einem kiinstlerisch gepragten Umfeld und in einem
kompetenten und sympathischen Team

- eine angemessene Vergltung

Bewerbungsschluss ist der 31.01.2024 Arbeitsbeginn ab sofort mdglich

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! Bei Interesse schicken Sie bitte Ihre aussagekréaftigen Unter-
lagen - ausschlieBlich per E-Mail - an Charlotte Friese charlotte@jahnundjahn.com.



