
 

 
 
 
 
Die ZDF Service GmbH vereint alle Service-Einheiten des ZDF, die im direkten Kontakt mit 
den Zuschauern stehen. Vom persönlichen Kontakt bei Fragen zum Programm, über den 
Besucherservice bei ZDF Sendungen, bis hin zu Mainzelmännchen Produkten für zu Hause 
machen wir die ZDF Welt für unsere Zuschauer in ihrer gesamten Bandbreite greifbar. Dabei 
steht die ZDF Service GmbH für herausragende Dienstleistungen, die unser Publikum 
jederzeit in den Mittelpunkt stellt. 
 
Für die Stabsstelle der Geschäftsführung suchen wir ab dem 01.08.2018 eine/n 
 

Bilanzbuchhalter/in 
  
am Standort Mainz in Teilzeit (30 h/Woche)  im Rahmen einer Elternzeitvertretung befristet 
bis 30.11.2019. 
 
 
Ihr Aufgabengebiet  
 

- Eigenverantwortliche Sicherstellung und Optimierung einer ordnungsgemäßen 
Buchhaltung nach aktuellen gesetzlichen Vorgaben 

- Selbstständiges Bearbeiten der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung inkl. liquider 
Mittel und Anlagevermögen mittels SAP 

- Selbstständiges Erstellen des Jahresabschlusses 
- Erstellung sowie Bereitstellung von Controllingberichten und Geschäftsplänen für 

interne und externe Adressaten nach den Vorgaben der Geschäftsleitung auf der 
Grundlage von Quartals- und Jahresabschlüssen nach HGB 

- Analysen und Wirtschaftlichkeitsberechnungen zu den Marktaktivitäten der 
Gesellschaft 

- Ansprechpartner für interne und externe Prüfer 
- Vorbereitung von Gremienvorlagen zu allen finanzwirtschaftlichen Themen (z. B. 

Jahresabschluss, Geschäftsplanung, wirtschaftliche Lage) 
 
Ihr Qualifikationsprofil 
 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung zum/zur 
Bilanzbuchhalter/in (IHK) und/oder ein erfolgreich abgeschlossenes Studium mit 
Schwerpunkt Finanzen/Controlling 

- Mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 
- Sehr gute Fachkenntnisse in der Rechnungslegung nach HGB/ BilMoG und 

Kenntnisse der Lohn- und Gehaltsabrechnung von Vorteil 
- Hohes analytisches Denkvermögen, ausgeprägtes Zahlenverständnis und eine sehr 

gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 
- Sicher im Umgang mit Microsoft-Office-Anwendungen, insbesondere Excel, und sehr 

gute Anwenderkenntnisse in SAP FI/CO 
- Selbstständige, teamorientierte, engagierte und verantwortungsbewusste 

Arbeitsweise 

  



 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Mit unserer intensiven Einarbeitung werden Sie schnell Teil unseres Teams. Wir freuen uns 
auf Ihre aussagekräftige Bewerbung inkl. Ihres möglichen Eintrittstermins sowie Ihrer 
Gehaltsvorstellung per Email an bewerbungen@zdf-service.de.  
 
 
 
ZDF Service GmbH 
Zentrale Aufgaben / Personal 
Otto-Schott-Straße 9 
55127 Mainz 
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