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Unser Angebot:

e Jahressonderzahlungen
e Betriebliche Alterszusatzversorgung
e 30 Tage Urlaub und Arbeitsbefreiung 24.12. und 31.12.
* Gleitzeit und Moglichkeit zum mobilen Arbeiten
» Arbeitgeberfinanzierte Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
e Ergonomischer und moderner Arbeitsplatz
» Betriebskantine, kostenfreie Getranke und Parkplatze

Ihre Aufgaben:

» Selbststdndige Bearbeitung der Finanzbuchhaltung (Kreditoren-, Debitoren- und
Sachkontenbuchhaltung)

» Abwicklung des operativen Tagesgeschaftes der Buchhaltung (Mahnungen, Zahlungsverkehr und
Zahllaufe), Unterstiitzung bei der Erstellung von Monats-, Quartals- und Jahresabschliissen

e Stammdatenpflege und Abstimmung beim Fiihren der Personalakten

* Kommunikation mit Behorden, Sozialversicherungstragern, Krankenkassen und Sicherstellung der
Erfillung aller Meldepflichten

e Unterstiitzung bei der Erstellung von Vertragen, Arbeitszeugnissen, Bescheinigungen und anderen
Dokumenten, Priifung und Verbuchung der Reisekostenabrechnungen

» Kenntnisse Kosten- und Leistungsrechnung, Riickstellungen und Abgrenzungen

Ihr Profil:

» Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und einschlagige Berufserfahrung in der
Buchhaltung

e Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht und HGB

e Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie selbststandige Arbeitsweise

e Sorgfalt und Genauigkeit

» Affinitat und versierter Umgang mit IT-Anwendungen
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