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ASSISTENZ DER GESCHÄFTSLEITUNG UND BUCHHALTUNGSASSISTENZ (M/W/D) IN LEIPZIG

Arbeitsort: Leipzig
Einstellungstermin: nächstmöglich

Stellenangebot Assistenz der Geschäftsleitung und Buchhaltungsassistenz (m/w/d)

Sie möchten in einem positiven, und fast immer gut gelaunten Team arbeiten, um sowohl das Unternehmen weiter nach vorne zu bringen
als auch Ihre eigenen Skills und Erfahrungen zu erweitern?

Sie haben bereits Erfahrungen als Assistent/in der Geschäftsführung sowie im Bereich der Buchhaltung?

Dann Sind Sie bei uns genau richtig!

Wir sind ein stetig wachsendes Unternehmen aus der Sicherheitsbranche mit Sitz in Taucha bei Leipzig und Auftraggebern in der gesamten
Region Ost.

Wir suchen für die Geschäftsleitung eine gewissenhafte, professionell und eigenständig arbeitende Assistenz, die weiß, wie man einen
Geschäftsführer unterstützt und obendrein noch die Buchhaltung im Blick behält.

Ihre Aufgaben:

• Postein- und ausgang

• Scannen und Ablage von Dokumenten

• Aufstellen von Unternehmensstatistiken

• Personal Recruiting

• Terminkoordinierung

• Pflege von Datenbanken (Stammdaten Dispositionsprogramm)

• Bearbeitung aller Personalangelegenheiten inkl. Ausstellen von Arbeitsverträgen

• Lohnbuchhaltung (Programm Agenda) inkl. Meldungen an Behörden und Krankenkassen

• Vorbereitende Finanzbuchhaltung für die Übergabe an das Steuerbüro (Kontrolle von Eingangsrechnungen, Führung Kassenbuch)

Ihr Profil:

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. Bürokauffrau / Bürokaufmann, Finanz- oder Lohnbuchhalter (m/w/d) oder
eine vergleichbare Qualifikation

• Erfahrungen in der Assistenz der Geschäftsführung (mind. 1 Jahr)

• Erfahrungen in der Buchhaltung

• Selbstständige, sorgfältige und genaue Arbeitsweise

• Sehr gute Kenntnisse in MS-Office Programmen

Wir bieten Ihnen:

• sympathisches Team

• sicherer Arbeitsplatz

• Zielgerichtete Einarbeitung

• flache Hierarchien

• moderne Arbeitsatmosphäre

• eigenes Büro

• attraktive Entlohnung
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• betriebliche Weiterbildung

• kostenloser Parkplatz

• Empfehlungsprogramm

Arbeitszeit:

Vollzeit 40 h pro Woche

Rückfragen und Bewerbungen an:

Flöter SDT | Sicherheit, Detektei und Technik GmbH 

Herr Daniel Flöter 

Dewitzer Str. 77 H 

04425 Taucha bei Leipzig 

Tel.: +49 (34298) 15 78 97 

E-Mail: buero@floeter-sicherheit.de

KONTAKT

Flöter SDT | Sicherheit, Detektei und Technik GmbH
Dewitzer Str. 77h
04425 Taucha

 Daniel Flöter
 034298 15 78 97
 buero@sicherheitsdienst-floeter.de
www.sicherheitsdienst-floeter.de/

tel:034298157897
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