
                                                                                       
 
 
 

Leiter/in Finanzen und Personal  (80%) 
 

auf ca. Herbst 2020 

 
Im Zuge der Nachfolgeregelung unserer Leiterin Finanzen/Personal suchen wir eine einsatzfreudige 
Persönlichkeit mit einem Pensum von 80%. 
 
Aufgabengebiet 
Der Kern dieser spannenden und abwechslungsreichen Stelle bildet die komplette Führung der 
Buchhaltung (Debitoren, Kreditoren, Mahnwesen, Kassa, WIR, Bank). Sie sind bilanzsicher und 
verantwortlich für die Quartalsabschlüsse und den revisionsfertigen Jahresabschluss. 
 
Allgemeine Administrations-/Empfangsaufgaben mit Entgegennahme von Telefonanrufen gehören 
ebenfalls zu Ihren Aufgaben. Sie erfassen Serviceaufträge im Abacus-System und schreiben nach der 
Ausführung der Arbeiten die entsprechende Rechnung. 
 
Im Personalbereich erstellen Sie Arbeitsverträge und sind für die Arbeitszeitkontrolle verantwortlich. 
Sie erledigen selbständig die monatlichen Lohnabrechnungen sowie die gesamte Abwicklung mit den 
Sozialversicherungen inkl. Jahresenddeklarationen, Lohnausweisen, etc. 
 
Die Bearbeitung des Management-Systems könnte ebenfalls Teil Ihrer Aufgaben sein. Ebenso die 
laufende Aktualisierung unserer Website. 
 
Zusätzlich führen Sie eine separate Liegenschaftsbuchhaltung mit Mietzinskontrolle und 
Nebenkostenabrechnung. 
 
Ihr Profil 
Sie bringen eine kaufmännische Grundausbildung mit und verfügen über mehrjährige 
Berufserfahrung im Finanzbereich und Lohnbuchhaltung. Vorteilsweise haben Sie die Weiterbildung 
als Sachbearbeiter/in Rechnungswesen erfolgreich abgeschlossen oder sind in Ausbildung dazu. Gute 
MS-Office und von Vorteil Abacus-Kenntnisse runden Ihr Profil ab.  
 
Perspektiven 
Ihnen als vertrauenswürdige, motivierte und teamfähige Persönlichkeit mit hoher Eigeninitiative 
sowie Interesse an einer längerfristigen Anstellung bietet sich eine vielseitige Tätigkeit in einer 
prozessorientierten Firma. 
 
Wenn Sie diese Anforderungen erfüllen und Sie die Herausforderung interessiert, freuen wir uns auf 
Ihr komplettes Bewerbungsdossier.  


