
Der Diogenes Verlag ist der größte unabhängige Belletristikverlag Europas  
und publiziert internationale Literatur, Kunst- und Kinderbücher.  

Für unseren Bereich Finanzen & Controlling suchen wir  
per 1. November 2025 oder nach Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter:in Finanz- und 
Rechnungswesen (w/m/d) 80–100%

Die Aufgaben, die Sie erwarten:
	· Eigenständige Verantwortung für die Kreditoren-, Debitoren- und  

Finanzbuchhaltung
	· Prüfung und Verbuchung von Kreditkarten- und Spesenabrechnungen
	· Überwachung und Abwicklung des Zahlungsverkehrs
	· Mahnwesen
	· Erstellung der MwSt.-Abrechnungen
	· Mitwirkung bei Zwischen- und Jahresabschlüssen nach or
	· Aufbereitung von Auswertungen, Reportings und Statistiken 
	· Aktive Mitgestaltung bei der Optimierung und Digitalisierung unserer 

Buchhaltungsprozesse

Ihr Profil, das Sie mitbringen:
	· Kaufmännische Berufsausbildung mit Weiterbildung in Buchhaltung/ 

Finanzen (Sachbearbeiter:in Rechnungswesen oder Fachfrau/Fachmann im 
Finanz- und  Rechnungswesen) oder vergleichbare Ausbildung/Erfahrung

	· Vertiefte Kenntnisse und sicherer Umgang mit Excel und den anderen 
ms-Office-Produkten

	· Organisationsstärke und eine rasche Auffassungsgabe
	· Mit Vorteil haben Sie Erfahrung mit der Finanzsoftware Infoniqa One 200 
	· Begeisterung für digitale Lösungen und Affinität zu modernen  
it-gestützten Arbeitsprozessen

	· Einwandfreie und stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, 
Englischkenntnisse von Vorteil

	· Dienstleistungsorientierte, mitdenkende und kommunikative Persönlichkeit 
mit Humor und grossem Interesse an Literatur und Kultur

Wir bieten Ihnen ein vielfältiges Aufgabenspektrum und ein kreatives Arbeits-
umfeld in einem engagierten und herzlichen Team an zentraler Lage in Zürich.

Wenn Sie gerne in einem familiengeführten kmu Ihre Fähigkeiten  
einbringen wollen und darüber hinaus gewohnt sind, teamorientiert und  

auch unter Zeitdruck zuverlässig und exakt zu arbeiten, freuen wir uns auf  
Ihre elektronische Bewerbung mit Foto (in einem gebündelten pdf ) an  

bewerbungen@diogenes.ch
bis zum 22. September 2025 unter Angabe des Betreffs: Rechnungswesen

Diogenes Verlag AG, Cathrine Pacla-Schönert, Sprecherstrasse 8, 8032 Zürich / Schweiz


