BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Buchhalter*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Buchhalter*innen zeichnen die laufenden
Geschaftsvorgange eines Unternehmens
auf, indem sie diese auf Buchhaltungskon-
ten verbuchen. Am Ende eines Geschafts-
jahres erstellen sie Bilanzen. In Kleinbe-
trieben sind Buchhalter*innen fir alle
Bereiche des Rechnungswesens zustandig.
In gréReren Betrieben sind sie zumeist auf
einzelne Teilbereiche wie z. B. Bi-
lanzierung, Anlagenbuchhaltung, Fi-
nanzbuchhaltung, Debitoren/Kreditoren
spezialisiert.

Buchhalter*innen arbeiten mit Computer
und betrieblichen Softwareprogrammen
sowie mit Betriebsblichern und Belegen. Je
nach Art und GroRe des Betriebes erledi-
gen sie ihre Aufgaben sowohl eigenstandig
als auch gemeinsam im Team mit Beruf-
skolleginnen und -kollegen und Mitarbeit-
er*innen anderer Abteilungen.

Siehe auch Finanz- und Rechnungswese-
nassistenz (Lehrberuf)

Ausbildung

Fir den Beruf Buchhalter*in ist eine
kaufmannische Ausbildung z. B. an einer
Handelsakademie, Handelsschule oder
Schule flir wirtschaftliche Berufe erforder-
lich. Auch betriebswirtschaftliche Univer-
sitats- und Fachhochschulstudien qual-
ifizieren flr diesen Beruf. AuBerdem beste-
ht die Mdglichkeit den Beruf im Rahmen
einer Lehre zu erlernen, siehe Finanz- und
Rechnungswesenassistenz (Lehrberuf).

Berufsbereich: Bildungsweg:
Schulische Ausbildung

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e die betriebliche Buchhaltung durchfiihren

e Belege sammeln, kontrollieren, mit laufend-
en Belegnummern versehen und kontieren

e Buchungen durchflhren, verbuchte Belege
ablegen

e |nventuren durchfUhren, Bestande erfassen

e digitale Formulare und Listen flr Steuern
und Abgaben vorbereiten

e vorlaufige und endgiiltige Abschlisse und
Bilanzen erstellen

o Mahnwesen und Inkasso durchfiihren

e Lohn- und Gehaltsabrechnungen durch-
fuhren

e bei Besprechungen mit Steuerberater*in-
nen, Wirtschaftsprifer*innen und Revisor*in-
nen teilnehmen
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
kaufmannisches Verstandnis
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

e Kommunikationsfahigkeit
e Kund*innenorientierung

e Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft

e Rechtsbewusstsein

e \erschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

e |ogisch-analytisches Denken / Kombinations-
fahigkeit

e QOrganisationsfahigkeit

e Planungsfahigkeit

e systematische Arbeitsweise



