
 

 
 

Die Kölnische Rundschau und ihre Lokalausgaben erscheinen seit über 70 Jahren täglich in und 

um Köln und werden vom Heinen-Verlag herausgegeben. Die Heinen-Verlag GmbH erbringt 

neben den redaktionellen Dienstleistungen auch umfangreiche, verlagsfremde, kaufmännische 

Dienstleistungen sowie immobilienverwaltende Tätigkeiten. Unsere Abteilung 

Konzernrechnungswesen bildet Bürokaufleute aus.  

Wir suchen Dich 

Kauffrau/-mann für Büromanagement 

Was Dich erwartet 

• Rechnungswesen vom digitalen Einzelbeleg bis zum Jahresabschluss 

• Einbindung in Zahlungsverkehr, Rechnungserstellung, Zahlungsüberwachung, 

Mahnwesen, Personalabrechnung, Umsatz- und Lohnsteuermeldungen, Auswertungen 

und Berichterstattung 

• Buchhaltungssoftware DATEV, Cloudsysteme sowie Microsoft365 

Was wir bieten 

• eine klassische, duale Berufsausbildung mit Schwerpunkt 

Rechnungswesen/Personalabrechnung 

• Integration in ein kleines, erfahrenes Kollegenteam 

• einen modernen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz 

• Innenstadtlage/Dom 

Was Du mitbringst 

• ein gutes Zahlenverständnis 

• Freude an der Arbeit mit Excel und IT-Systemen 

• Zuverlässigkeit und Engagement 

• Spaß an der Arbeit im Team 

• Fachhochschulreife oder ein vergleichbarer Abschluss 

Bewerbung per Mail mit Betreff „AZUBI 2025“ an verwaltung@heinen-verlag.de oder direkt 

unter www.heinen-verlag.de  
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