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Sie sind an einer neuen Herausforderung in einem international tätigen, modernen Unternehmen 
interessiert? Dann senden Sie uns bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail zu.

Wir bieten Ihnen mehr als einen Job

Gestalten Sie Ihre Zukunft mit uns

Wir bieten Ihnen:

• Unbefristeten, sicheren und interessanten Arbeitsplatz mit ausbaufähigem Aufgabengebiet

• Angemessene Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch Gleitzeitregelung

• 30 Tage Urlaub, Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

• Attraktive Vergütung, VWL-Zuzahlung, Sonderzahlungen, Erholungsbeihilfe, Bike-Leasing, etc.

• Kostenfreie Kaffeeküche (Kaffee/Tee/Wasser/Obst), Mitarbeiterveranstaltungen

• Nettes Team, flache Strukturen, ansprechendes Arbeitsumfeld

Sie bringen idealerweise mit:

• Studium oder abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich (Industriekaufmann/-
Frau, Steuerfachangestellte, Personalfachkraft) mit Erfahrung im Bereich FiBu und 
Personalwesen

• Soziale Kompetenz, Verbindlichkeit, Diskretion

• Proaktive Arbeitsweise, Sorgfalt, gute PC-Kenntnisse

Diese Aufgaben warten auf Sie:

• Kontierung und Verbuchung laufender Geschäftsvorgänge

• Kontenabstimmung, erstellen von Monatsabschlüssen und Umsatzsteuervoranmeldungen 

• Zusammenarbeit mit Steuerberater und Wirtschaftsprüfern

• Mahnwesen sowie Unterstützung bei Ein- und Ausgangsrechnungen

• Termingerechte Vorbereitung der Lohn-/Gehaltsdaten an die Steuerkanzlei

• Selbstständige Personalverwaltung/betreuung über den gesamten Anstellungszyklus hinweg

• Ansprechperson für alle personalrelevanten Fragestellungen

• Abwicklung des Bewerbermanagements

• Weiteres optimieren und automatisieren von Prozessen

• Allgemeine Verwaltungs- und Assistenztätigkeiten

In unserem stabil wachsenden, inhabergeführten Unternehmen entwickeln und fertigen wir seit 
2001 Luftlager und luftgelagerte Systeme. Unsere Kreuztische, Linearachsen, Spindeln, 
Rundtische und Luftlagerpads werden weltweit in Fertigungsanlagen zur Halbleiter-, Optik- und 
Flachbildschirmherstellung eingesetzt und zeichnen sich durch Reinraumtauglichkeit, 
Verschleißfreiheit und höchste Genauigkeiten im Mikro- und Nanometerbereich aus.

Wir suchen Sie zur Verstärkung unseres Teams

Kaufmännische Fachkraft mit Schwerpunkt
FiBu / Personal (m/w/d)


