WENN
DAS PROFIL

PASST, STEHT
WORK-SHOP
DAHINTER.

Stellennr. 8593

work-shop ist seit 1994 |Ihr Personaldienstleister in der Ostschweiz, dem Firstentum Liechtenstein und
in Bayern. Unsere Kernkompetenz liegt in einer umfassenden Dienstleistung im HR-Bereich, von
Temporararbeit Uber Dauerstellenvermittlungen bis hin zu Mandatsauftrdgen, Outsourcing, Payrolling
und Outplacement. Fir unseren Kunden suchen wir eine/n

Sachbearbeiterin Finanzen &
Personaladministration 60-80%

Tatigkeiten:

— Laufende Finanzbuchhaltung fiihren und Geschéftsvorfalle korrekt verbuchen

— Debitorenbuchhaltung betreien, Zahlungseingdnge zuordnensowie offene Posten Uberwachen und
Mahnwesen flihren

— Kreditorenrechnungen prifen, kontieren und verbuchen sowie interne Freigabe einholen

— Zahlungslaufe vorbereiten und zur Freigabe vorlegen

— Anlagenbuchhaltung pflegen und Investitionen sowie Anlagenabgénge dokumentieren

— Abschlisse vorbereiten sowie MwSt-Abrechnungen vorbereiten

— Personalein- und -austritte von A bis Z begleiten

— Zeiterfassung sowie Care- und Casemanagement betreuen

— Administrative Aufgaben bezlglich Sozialversicherungen und Pensionskasse erledigen und
Versicherungsleistungen abstimmen

forderungen:

— Kaufmannische Berufsausbildung mit Weiterbildung zur Sachbearbeiterin Rechnungswesen

— mehrjahrige Berufserfahrung in der Finanzbuchhaltung (Debi- und Kreditoren, Kontenabstimmungen)

— Kenntnisse in der Anlagenbuchhaltung und in der CH MwSt

— Erfahrung in der Personaladministration sowie Kenntnisse im Schweizer Lohn- und
Sozialversicherungswesen (Weiterbildung zur Personalassistentin von Vorteil)

— Gute Excel-Kenntnisse (praktische Erfahrung mit Microsoft Dynamics 365 Business Central von
Vorteil)

— Kenntnisse von Swiss Salary von Vorteil

— sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Arbeitsort:
Region Wattwil

Zustandig:

Urs Mller

work-shop Personal Wil GmbH
Untere Bahnhofstrasse 10
9500 Wil

+41 71 912 48 48

urs.mueller@work-shop.ch
wurwwork-shop.ch WORK-SHOP

Personaldienstleister. Mit Erfolgsprinzip.
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