
   
 

Wir suchen eine/n Kreditorenbuchhalter/in (m/w/d) 
 
Bewerbungsfrist:  keine 
Beschäftigung: Teilzeit (30 Stunden) 
Eintrittsdatum: 01.02.2024 oder nach Vereinbarung 
Vergütung: gemäß TVöD 
Standort:   38302 Wolfenbüttel 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
 

 Erfassung, Prüfung, Kontierung und Buchung von Eingangsrechnungen (digitaler 
Workflow), auch im Rahmen von Baubüchern 

 Überwachung von Fälligkeiten unter Berücksichtigung von Skonto 
 Erstellung von Zahlungslisten im ERP-System und Koordination des Zahlungslaufs 
 Aufbereitung von papierhaft eingehenden Rechnungen 
 Ansprechpartner für Kreditoren und Fachabteilungen 
 Erstanlage und Pflege von Kreditorenstammdaten 
 Verwaltung von Freistellungsbescheinigungen (Bauleistungen) 
 Kontenpflege und Saldenabstimmungen 
 Auswertungen 
 Abwicklung von Versicherungsfällen (Wohngebäudeversicherung) 

 
Ihr Profil: 
 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation, 
idealerweise mit Zusatzqualifikation im Fachbereich, z.B. geprüfter Finanzbuchhalter 

 mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Finanz- oder Kreditorenbuchhaltung 
 Sie sind mit den MS Office Anwendungen vertraut 
 idealerweise Kenntnisse des ERP-Systems Wodis Sigma  
 idealerweise Erfahrung mit digitaler Rechnungsverarbeitungssoftware 
 selbstständige, strukturierte und analytische Arbeitsweise 
 lösungsorientiertes Denken und Handeln 
 Kooperations- und Teamfähigkeit zeichnen Sie aus 
 Einsatzbereitschaft und Flexibilität runden Ihr Profil ab 

 
Wir bieten: 
 

 ein familienfreundliches Unternehmen, in dem Sie Beruf und Familie gut vereinbaren 
können 

 flexible Arbeitszeiten 
 die Möglichkeit, teilweise im Homeoffice zu arbeiten 
 Altersvorsorge (VBL) 
 30 Tage Urlaub 
 proaktive Förderung von Weiterbildungsmaßnahmen 
 einen weitgehend digitalisierten Arbeitsplatz 
 die Möglichkeit zur Nutzung eines E-Fahrzeugs oder E-Bikes für betriebliche Einsätze 
 firmeneigener Fitnessraum inkl. entsprechender Sanitäreinrichtung 

 
Eine angemessene Vergütung ist für uns neben einem modernen Arbeitsplatz 
selbstverständlich. Unser Betriebsklima ist freundlich und kollegial. Wir arbeiten in sehr 
flachen Hierarchien.  
 
Die Unternehmenssprache ist deutsch. 
 



   
Kontakt:  Wolfenbütteler Baugesellschaft mbH 
  Tatjana Kalbin 
  Telefon: 05331 407 13 
 
 
Bewerbungen bitte ausschließlich an folgende E-Mail-Adresse:  
bewerbung@wobau-wf.de  


