Stellenbeschreibung Blurokauffrau / Blurokauf-
mann

Muster mit Textbausteinen zum Anpassen — stellenbeschreibungen.com

1. Einleitung & Positionsbeschreibung

Positionsprofil: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber verantwortet die kaufmannischen und organisatorischen
Buroablaufe des zugewiesenen Bereichs. Dazu gehdren die Bearbeitung von Auftrdgen und Vorgéngen, die interne

und externe Korrespondenz sowie die Unterstiitzung von Fachabteilungen und Leitung im Tagesgeschatt.

Ziel der Stelle: Ziel der Stelle ist ein reibungsloser, wirtschaftlicher und termingerechter Ablauf der kaufmannischen
Bilroprozesse. Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber sorgt fiir eine strukturierte Auftragsabwicklung, eine
verlassliche Datenpflege sowie eine serviceorientierte Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Kolleginnen

und Kollegen.

2. Aufgaben & Tatigkeiten

Blroorganisation & Sekretariat: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber organisiert die taglichen Biroablaufe,
koordiniert Sekretariats- und Sachbearbeitungsaufgaben und stellt die Erreichbarkeit des Bereichs sicher. Dazu
gehdren die Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs sowie die Vorbereitung von Besprechungen und

Unterlagen.

Auftragsabwicklung: Auftrdge werden von der Angebotserstellung tber die Auftragserfassung und Lieferung bis
zur Rechnungsstellung vollstandig bearbeitet. Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber Gberwacht Liefertermine,

klart Ruckfragen mit Kunden und Lieferanten und pflegt die Vorgange im Warenwirtschafts- bzw. ERP-System.

Vorbereitende Buchhaltung: Zum Aufgabenbereich gehdren die Prifung und Kontierung von Eingangsrechnun-
gen, das Erstellen von Ausgangsrechnungen sowie die Vorbereitung der Belege fir die Buchhaltung oder den
Steuerberater. Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber unterstiitzt zudem das Mahnwesen und die Uberwachung

offener Posten.

Korrespondenz & Kommunikation: Die schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Kunden, Lieferanten und

internen Stellen wird eigenstandig gefiihrt. Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber erstellt Schreiben, Angebote
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und Protokolle nach Vorgaben und achtet dabei auf eine korrekte, adressatengerechte und serviceorientierte

Kommunikation.

Termin- & Reisekoordination: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber koordiniert Termine, plant und bucht
Dienstreisen und bereitet Besprechungen organisatorisch vor und nach. Dazu gehdren die Filhrung des Kalenders

der Leitung sowie die Abrechnung von Reisekosten.

Datenpflege & Ablage: Stamm- und Bewegungsdaten werden sorgféltig in den eingesetzten Systemen gepflegt.
Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber fuhrt eine strukturierte digitale und physische Ablage und stellt die

Einhaltung von Aufbewahrungsfristen sowie der Vorgaben des Datenschutzes nach DSGVO sicher.

Empfang & Bestellwesen: Zum Aufgabenbereich gehéren der Empfang und die Betreuung von Besucherinnen
und Besuchern sowie die Beschaffung von Biromaterial und Verbrauchsgiitern. Die Stelleninhaberin / der Stel-

leninhaber holt Angebote ein, 16st Bestellungen aus und prft die Wareneingange.

3. Anforderungen & Qualifikationen

Fachliche Qualifikation: Vorausgesetzt wird eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, insbesondere
als Kaufmann/-frau fur Buromanagement, als Birokauffrau bzw. Birokaufmann nach alter Ordnung oder eine

vergleichbare Qualifikation. Erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position ist von Vorteil.

IT- & Office-Kenntnisse: Erforderlich sind ein sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen, insbesondere
Word, Excel und Outlook, sowie die Bereitschaft, sich in ein Warenwirtschafts- oder ERP-System einzuarbeiten.

Ein routinierter Umgang mit digitalen Dokumenten wird erwartet.

Kaufmannische Fachkenntnisse: Erwartet werden kaufmannisches Grundverstandnis, Kenntnisse in der Auf-
tragsabwicklung sowie Grundkenntnisse in der vorbereitenden Buchhaltung. Vertrautheit mit typischen Buro- und

Verwaltungsprozessen ist Bestandteil des Anforderungsprofils.

Arbeitsweise: Die Stelle erfordert eine strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise sowie ein gutes
Organisationsvermoégen. Vorausgesetzt werden Zuverlassigkeit, Diskretion im Umgang mit vertraulichen Daten und

die Fahigkeit, mehrere Vorgange parallel zu koordinieren.
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Persénliche & kommunikative Kompetenzen: Erwartet werden ein freundliches, sicheres Auftreten, Serviceori-
entierung sowie eine klare schriftliche und mundliche Ausdrucksweise. Teamfahigkeit und Flexibilitat im Tages-

geschéft runden das Profil ab.

4. Benefits & Arbeitgeberleistungen

Vergutung & Sonderzahlungen: Geboten werden eine leistungsgerechte Vergltung, eine jahrliche Son-
derzahlung sowie vermégenswirksame Leistungen. Die konkrete Vergitung richtet sich nach Qualifikation und

Berufserfahrung.

Arbeitszeit & Vereinbarkeit: Flexible Arbeitszeiten mit Gleitzeit sowie die Méglichkeit zum anteiligen mobilen

Arbeiten unterstitzen die Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben. Teilzeitmodelle sind je nach Bereich mdglich.

Fort- & Weiterbildung: RegelmafRige Weiterbildungen zu Office-Anwendungen, Buchhaltung und kaufméannischen
Themen werden gefordert. Fur die personliche Weiterentwicklung stehen interne und externe Qualifizierungsange-

bote zur Verfigung.

Ausstattung & Mobilitat: Ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz, ein Zuschuss zum Deutschlandticket sowie
Angebote zum Fahrradleasing gehdren zu den Arbeitgeberleistungen. Kostenfreie Getranke und ergonomische

Arbeitsmittel runden das Angebot ab.

5. Rahmenbedingungen

Arbeitszeit: Die regelmaflige wochentliche Arbeitszeit betragt in Vollzeit in der Regel 38 bis 40 Stunden; Teilzeit-

modelle sind moglich. Die Arbeit erfolgt im Rahmen der betrieblichen Gleitzeitregelung.

Organisatorische Einordnung: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber ist der Biro- bzw. kaufméannischen
Leitung unterstellt und berichtet an diese. Sie bzw. er arbeitet eng mit den Fachabteilungen sowie mit Kunden und

Lieferanten zusammen.

Arbeitsort: Arbeitsort ist der Unternehmensstandort. Anteiliges mobiles Arbeiten ist im Rahmen der betrieblichen

Regelungen und der Erfordernisse des Tagesgeschéafts moglich.

6. Abschluss & Einordnung
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Vertretungsregelung: Bei Abwesenheit wird die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber durch eine benannte
Kollegin bzw. einen benannten Kollegen des Bereichs vertreten. Die konkrete Vertretung regelt die zustandige

Fuhrungskraft.

Gultigkeit & Unterschriften: Diese Stellenbeschreibung ist Bestandteil der Personalakte und wird bei
wesentlichen Anderungen des Aufgabenzuschnitts tiberpriift und angepasst. Fiihrungskraft und Stelleninhaberin

/ Stelleninhaber bestétigen die Kenntnisnahme durch ihre Unterschrift.
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