
 

 
 
 
 
  
  
  
 
 
 

Die ProAir Group ist eine mittelständische Unternehmensgruppe. Neben der ProAir-Charter-Transport GmbH 
ist die 2007 gegründete ProAir Aviation GmbH Teil der ProAir Group: Die ProAir Aviation ist ein deutsches 
kommerzielles Luftfahrtunternehmen mit eigenem AOC und bedient den Markt für Business Charter, Lufttaxi, 
Ad-hoc Charter sowie Ambulanzflüge. 

 

Zur Verstärkung des ProAir Aviation-Teams am Airport Berlin/Standort Berlin-Wildau suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt: 

Sachbearbeiter Buchhaltung (m/w/d) 

Die Qualität der erbrachten Dienstleistungen steht für unsere Kunden im Mittelpunkt und genau deshalb 
suchen wir nur die besten Mitarbeiter. Wenn Sie auf der Suche nach einer Aufgabe sind, bei deren Erfüllung  
Sie Engagement, strategisches Denken, hohes Sicherheits und Kostenbewusstsein sowie Flexibilität in 
höchstem Maße und stets im Dienste des Kunden einbringen möchten, dann suchen wir Sie! 

Ihre Aufgaben:  
- digitalisierte Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung inkl. Mahnwesen 

- Verbuchen aller Geschäftsvorfälle 

- Führen der Bargeldkasse, digitale Prüfung Reisekostenabrechnungen 

- interne und externe Abstimm- und Administrationsarbeiten 

- Post- und E-Mailbearbeitung, Kunden- und Lieferantenpflege 

- Kreditkartenbearbeitung und -verbuchung 

- Bearbeitung des Zahlungseingangs (Bank/Kasse) und des Zahlungsausgangs (Zahlläufe) 

- Vertragsmanagement, Pflege und Verwaltung sämtlicher Verträge 

- Mitwirkung Monats- und Jahresabschlüsse 
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Ihr Profil: 
- abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung 

- sorgfältige und genaue Arbeitsweise 

- sicheres und freundliches Auftreten sowie Kenntnis der gängigen Office- Programme 

- DATEV-Kenntnisse von Vorteil 

 

Wir bieten Ihnen: 
- einen unbefristeten, sicheren Arbeitsplatz 

- umfassende Schulung / Einarbeitung in die Verfahren des Unternehmens 

- Möglichkeit zur remote Arbeit  

- sehr gutes Betriebsklma 

- 30 Tage Erholungsurlaub 

 

Zusätzlich haben unsere Mitarbeiter alle Möglichkeiten und Perspektiven sich in einem wirtschaftlich gesunden 
und innovativen Unternehmen zu entwickeln. Wir unterstützen gerne dabei, die Ziele unserer Mitarbeiter 
gemeinsam zu erreichen! Der Mitarbeiter klar im Fokus, als unser wertvollstes Gut. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellung per E-Mail an karriere@proair.de 
oder per Post an ProAir Aviation GmbH, Schmiedestraße 2b, 15745 Wildau. 

Wir freuen uns auf Sie! 


