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JobTitel

Einleitung

Aufgaben

Anforderungen

Angebot

Sprachkenntnisse
Arbeitspensum
Stellenantritt

Kontaktperson

Kaufméannisch Angestellte(r) Messebau
Rechnungswesen

Steinmetz Expo AG ist mit mehr als 45 Jahren Erfahrung ein engagierter Messebauer,
der als Generalunternehmer auf allen wichtigen Messeplatzen der Welt zu Hause ist.
Gesucht wird per sofort oder nach Absprache im Hauptsitz Volketswil ein(e) Leiterin
Administration Rechnungswesen kaufménnisch Angestellte(r).

- Zahlungsverkehr, Kreditoren

- Debitorenkontrolle und Mahnwesen

- Bankenableich, diverse Journalbuchungen

- Unterstltzung des externen Buchhalters beim Jahresabschluss
- Mitarbeiter-Stundenabrechnungen

- Lohnbuchhaltung

- Ablage Versicherungen und Banken

Gelegentlich:

- Offert- und Auftragsbearbeitung
- allgemeine Korrespondenz

- Kundenempfang

- Bedienung der Telefonzentrale

- kaufmannische Ausbildung

- Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)
- SAP Business One Erfahrung von Vorteil
- Flexibilitdt und Kundenorientierung

- Alter zwischen 35 und 45 Jahren

- Messeerfahrung mit nationalen und internationalen/Kunden
- abwechslungsreiche und befriedigende Herausforderung

- ansprechende und leistungsorientierte Honorierung
Englisch- und/oder Franzdsischkenntnisse wiinschenswert
60 - 80%

ab sofort oder nach Vereinbarung

Herr Roland Steinmetz
Steinmetz Expo AG

Holzliwisenstrasse 2
CH-8604 Volketswil
Tel. +41 44 945 03 03

Fax +41 44 945 13 23
rs@steinmetz.ch




