
 
 

J. Nowak Glas GmbH & Co. KG 
Frau Vera Schweden 
Mausegatt 3 
44866 Bochum 
bewerbung@glas-nowak.de 

Seit nun mehr als 50 Jahren sind wir erfolgreich in der Glasindustrie tätig und erbringen mit 
unseren mehr als 600 Mitarbeitern an drei Standorten qualitativ hochwertige und individuell auf die 
Bedürfnisse unserer Kunden zugeschnittene Lösungen im Bereich Flachglas. 

Für unseren Standort Bochum suchen wir ab sofort einen 

 

 
Ihre Aufgaben 

• Durchführung der monatlichen Lohnabrechnung, Pflege der dafür notwendigen 
Stammdaten 

• Betreuung der Mitarbeitenden in allen Angelegenheiten der Entgeltabrechnung 
• Erstellung von Arbeitsverträgen, Arbeitszeugnissen, Reports und Statistiken 
• Überwachung von Fristen und Terminen 
• Korrespondenz mit Behörden und Ämtern 
• Melde und Bescheinigungswesen 

• Pflege des Zeiterfassungssystems und tägliche Kontrolle der Zeiterfassung 
• Allgemeine Abstimmungsarbeiten und Kontenklärung 
• Allgemeiner Schriftverkehr 
• Unterstützung der Finanzbuchhaltung 

Ihr Profil 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine gleichwertige Qualifikation 
• Berufserfahrung in der Buchhaltung / Lohnbuchhaltung 
• Kenntnisse im Programm eGecko sind wünschenswert, aber nicht notwendig 
• Kenntnisse im Umgang mit MS-Office 
• Spaß an komplexen Sachverhalten und Detailgenauigkeit 
• Eigenständige und sorgfältige Arbeitsweise 

• Hohes Maß an Verschwiegenheit und Zuverlässigkeit 

Wir bieten 

• Einen sicheren Arbeitsplatz sowie eine interessante und anspruchsvolle Tätigkeit in Vollzeit 
• Ein sympathisches Umfeld mit einem engagierten und motivierten Team 

• Eine Arbeitsatmosphäre, die auf Vertrauen und gegenseitiger Unterstützung beruht 
• Regelmäßige Fortbildungen 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Jobrad 

Senden Sie uns gerne Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestmöglichen 
Einstellungstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung, bevorzugt per E-Mail, zu. 

 

Mitarbeiter für die Lohnbuchhaltung / Buchhaltung (m/w/d) 

 


