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Mitarbeiter/-in Rechnungswesen Teil-/Vollzeit
Unterstellungsverhältnis:



Leiterin Rechnungswesen

Vertretung:





Mitarbeiter Rechnungswesen

· Abwicklung der täglichen Geschäftsprozesse über unser ERP-System

· Erfassung und Vorbereitung der Eingangsrechnungen (Rechnungseingangsbuch)
· Buchung und Kontierung aller geprüften Rechnungen in den jeweiligen Objekten
· Kontrolle der Rechnungen auf erforderliche Weiterbelastungen (wegen Kleinreparaturklausel, Mieterwunsch/-verursachung, …)
· Überwachung von Bearbeitungs- und Zahlungsfristen (Rechnungen Status „0“)
· fristgemäße Zahlung der fälligen Rechnungen in Abstimmung mit dem jeweiligen Bankguthaben
· Weiterberechnungen z. B. an Mieter, Eigentümer, Pächter (Rechnungsausgangsbuch)

· Prüfung, Abstimmung und Buchung Kassenbuch (Einnahmen/Ausgaben)

· Abstimmung, Kontrolle und Durchführung der monatlichen Mietsollstellung
· Durchführung der vereinbarten Lastschrifteinzüge Miete


· Kontrolle der sonstigen monatlichen Mietzahlungen

· Kontrolle der Zahlungen bei sonstigen Vereinbarungen

· Monatliche Bearbeitung der OP-Listen

· Selbständige Mahnung bei ausstehenden Zahlungen
· Bearbeitung von Vorgängen beim Rechtsanwalt
· Vorbereitung und Einbuchung der Betriebskostenabrechnungen
· Ausführung und Kontrolle (bzw. Mahnung) der Zahlungen nach Einbuchung der Betriebskosten
· Bereitstellung der Kontoauszüge von den verschiedenen Banken

· Abholung der Kontoauszüge von Geschäftsbanken

· Ausführen des Tagesgeschäftes BK01 Aareal Bank AG Leipzig

· Verbuchung des sonstigen Zahlungsverkehrs (Bankauszüge, BK01)
· Kommunikation mit Mietern, Eigentümern, Handwerkern, Dienstleistern, Ämtern zu buchhalterischen Themen
· Zuarbeiten zur Vorbereitung von Jahresabschlusstätigkeiten
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