Berufsbereich:

BERUFSINFO

Buchhalter*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Die Buchhaltung ist Teil des betrieblichen
Finanz- und Rechnungswesens (Finance
Operations). Buchhalter*innen zeichnen
die Geschaftsvorgange eines Unterneh-
mens auf. In Kleinbetrieben sind Buchhal-
tertinnen fiir alle Bereiche des betrie-
blichen Rechnungswesens zustandig. In
gréReren Betrieben sind sie zumeist auf
einzelne Teilbereiche wie z. B. Bi-
lanzierung, Finanzbuchhaltung, Anlagen-
buchhaltung, Lohnbuchhaltung, Debi-
toren- oder Kreditorenbuchhaltung spezial-
isiert.

Buchhalter*innen arbeiten mit Computern
und betrieblichen Softwareprogrammen
sowie mit Betriebsblichern und Belegen.
Je nach Art und GroRe des Betriebes erledi-
gen sie ihre Aufgaben eigenstandig oder
im Team mit Berufskolleg*innen und Mitar-
beiter*innen anderer Abteilungen.

Siehe auch Finanz- und Rechnungswese-
nassistenz (Lehrberuf).

Ausbildung

FUr den Beruf Buchhalter*in ist eine
kaufmannische Ausbildung erforderlich.
Diese kann zum Beispiel
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Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Belege sammeln, ordnen, kontrollieren,
mit laufenden Belegnummern versehen
und kontieren

e Daten fUr die Buchflhrung und fir die Loh-
n- und Gehaltsverrechnung erfassen und
kontrollieren

e verbuchte Belege ablegen

e |nventuren durchfiihren, Bestande er-
fassen

e Monats-, Quartals- und Jahresabschllsse
vorbereiten

e Abschlisse und Bilanzen erstellen

e Mahnwesen und Inkasso durchfuhren
e berweisungen tétigen

e bei der Budgetierung mitarbeiten

e Zahlen als Entscheidungsgrundlage fur die
Geschaftsleitung aufbereiten

e Einhaltung von Budgets Uberwachen

e Daten und Kennzahlen auswerten, Statis-
tiken erstellen

e |ohn- und Gehaltsabrechnungen durch-
fuhren

e digitale Formulare und Listen fiir Steuern
und Abgaben vorbereiten

e Meldungen an die Behérden iber On-
linemeldesysteme (FinanzOnline und EL-
DA) durchfiihren

e Abrechnungen mit Sozialversicherungsans-
talten und Steuerbehdrden durchfiihren

e mit Steuerberatertinnen und Wirtschaft-
sprifer*innen zusammenarbeiten

Schulische Ausbildung

BME. at

Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

e Kommunikationsfahigkeit
e Kund*innenorientierung

o Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermégen / Entscheidungs-
fahigkeit

e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft

e Rechtsbewusstsein

e Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

e |ogisch-analytisches Denken / Kombina-
tionsfahigkeit

e Organisationsfahigkeit

e Planungsfahigkeit

e systematische Arbeitsweise
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