
Don Bosco Medien ist einer der führenden, traditionsreichen und konzernunabhängi-
gen Fachverlage für Früh- und Religionspädagogik. Seine professionellen Praxis- und 
Fachmedien sowie die Bildkartensets für das Erzähltheater Kamishibai genießen einen 
ausgezeichneten Ruf unter Erzieher*innen, Lehrer*innen und Mitarbeiter*innen in der 
Gemeindepastoral.

Für unseren Verlag in München-Haidhausen suchen wir einen

Assistenz Finanzbuchhaltung (w/m/d)
auf Minijobbasis oder in Teilzeit.

Ihre Aufgaben:
• Einlesen und Verbuchen der Eingangsrechnungen in unserem Rechnungsprogramm

• Überprüfung der Zahlungseingänge und selbständige Durchführung eines 
regelmäßigen Mahnwesens

• Mithilfe bei der Erstellung von Ausgangsrechnungen

• Mithilfe bei der Verbuchung von Bankauszügen

Ihr Profil:
• Zuverlässige, konzentrierte und exakte Arbeitsweise

• Selbständig und mitdenkend

• Spaß an Dateneingabe

• kaufmännische/buchhalterische Vorkenntnisse nicht erforderlich, aber von Vorteil

Wir bieten: 
• gründliche Einarbeitung in die Aufgaben und in unsere Systeme

• Fester Ansprechpartner bei Fragen

• Möglichkeit zum Homeoffice, davon mind. 1 Bürotag

• Einen Arbeitsplatz im schönen Haidhausen, nähe Rosenheimer Platz 

• Ein engagiertes und partnerschaftlich arbeitendes Team mit flachen Hierarchien

• Anspruchsvolle, abwechslungsreiche Aufgaben in einem Umfeld mit hoher 
gesellschaftlicher Relevanz und großem Mehrwert

Wenn Sie dieses Anforderungsprofil anspricht und Sie 
gerne in einem netten Team arbeiten, sind Sie bei uns 
herzlich willkommen. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
Bitte teilen Sie uns in Ihrem Anschreiben mit, wann Sie bei 
uns starten können, und senden Sie Ihre Bewerbungsun-
terlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an:

Don Bosco Medien GmbH 
Michael Siegert
Sieboldstraße 11
81669 München
siegert@donbosco-medien.de
www.donbosco-medien.de


