
 

Frage: „Haben Sie Lust, für eines der ältesten Handwerke der Menschheit 

zu arbeiten?“ Antwort: „Ja, denn Stein macht stolz“ 

Der Bundesverband Deutscher Steinmetze vertritt auf Bundesebene die Interessen des 
Steinmetzhandwerks. Sitz der 6-köpfigen Geschäftsstelle ist Frankfurt-Niederursel. Wir betreuen 

mehrere Organisationen des Steinmetzhandwerks. 
www.bivsteinmetz.de 

 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt unbefristet 

eine kaufmännische Bürofachkraft (Vollzeit) 
mit einer Zusatzausbildung und/oder Erfahrung in Buchhaltung oder 

einem vergleichbaren Studienabschluss 
 
Die langjährige Stelleninhaberin geht in den Ruhestand. Eine mindestens 3-monatige Einarbeitungszeit 
ist vorgesehen. Sitz unserer Geschäftsstelle ist 60439 Frankfurt-Niederursel. 

 
Ihre Aufgaben 

- eigenverantwortliche Betreuung der vorbereitenden Buchhaltung für das Steuerbüro: alle 
laufende Geschäftsvorfälle, Einnahmen, Ausgaben, Bank, Kasse, Rechnungen, Zahlungsverkehr, 
Mahnwesen, Controlling, Vorkontierung für alle Organisationen unter unserem Dach, enge 
Zusammenarbeit mit der Steuerberatung (50 %) 

- selbstständige Bearbeitung von administrativen Aufgaben im Rahmen der Mitglieder- und 
Organisationsbetreuung sowie allgemeine Büroorganisation (50%) 

Ihr Profil 
- kaufmännische Ausbildung, möglichst mit Zusatzqualifikation in der Buchhaltung und/oder 

vergleichbarer Studienabschluss 
- Erfahrung im Bereich von Finance & Controlling 
- sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
- ausgeprägtes Dienstleistungsverständnis, Verlässlichkeit und Teamfähigkeit 
- versierter Umgang mit allen gängigen Office-Anwendungen und mit CRM-Programmen sowie 

Buchhaltungssystemen; Bereitschaft, sich in ein neues System einzuarbeiten und die Potentiale 
zu nutzen 

 
Unser Angebot 
Wir sind ein kleines, freundliches und offenes Team und bieten einen zukunfts-
orientierten, langfristigen Arbeitsplatz. Wer zu uns kommt, den erwarten ein 
eigenes Büro, geregelte Arbeitszeiten, ein faires Gehalt, eine betriebliche Gesund-
heitsvorsorge, eine Zusatzrente und bei Bedarf einen Kinderbetreuungszuschuss. 
Wasser, Tee und Kaffee sind frei. Parkplätze sind vorhanden und eine gute Anbin-
dung an den gegeben ÖPNV. Bei Interesse wenden Sie sich direkt an die Geschäfts-
führerin Frau Sybille Trawinski über E-Mail: s.trawinski@biv-steinmetz.de 
Darüber kann auch ein Telefonat vereinbart werden. Verschwiegenheit wird 
zugesichert.                                                                        Datum der Veröffentlichung: 27. August 2025 

mailto:s.trawinski@biv-steinmetz.de

