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Für ein engagiertes, wachsendes Unternehmen in Oldenburg suchen wir eine strukturierte und verantwortungsbewusste

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)

Schwerpunkt Finanzen. Personal und Administration

Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Deine Aufgaben

•   Unterstützung im Tagesgeschäft der Buchhaltung und im Controlling (z.B. Prüfung von Zahlungsläufen, Mahnwesen,

vorbereitende Buchführung)

•   Erstellung einfacher Auswertungen und Unterstützung im Finanzreporting

•   Pflege von Personalstammdaten, Verwaltung von Arbeitsverträgen, Vorbereitung der Lohnabrechnung

•   Allgemeine administrative Aufgaben (z. B. Vertragsmanagement, Kommunikation mit externen Partnern)

•   Mitwirkung bei der Weiterentwicklung interner Abläufe und Prozesse

Dein Profil

•   Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

•   Erfahrung im Finanz- oder Verwaltungsbereich, idealerweise im Mittelstand

•   Sicherer Umgang mit MS Office; DATEV-Kenntnisse von Vorteil

•   Strukturierte, selbstständige Arbeitsweise und Freude an vielseitigen Aufgaben

•   Gute kommunikative Fähigkeiten und Teamorientierung

Das erwartet Dich

•   Eine vielseitige, verantwortungsvolle Position in einem kleinen, motivierten Team

•   Flexible Arbeitszeiten mit Option auf mobiles Arbeiten

•   Moderne Arbeitsumgebung und offene Unternehmenskultur

•   Attraktiver Standort in Oldenburg

Wenn Du dich in diesem Profil wiederfindest, bist Du der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden dich gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen – idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Du auch weitere interessante Stellenangebote findest.

Unsere Beraterin Frau Heitmann steht dir für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-11 gerne zur

Verfügung.

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Linda Heitmann

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

linda.heitmann@timecon.de

Telefon: 0441.350670-11

www.timecon.de
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https://www.timecon.de/
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Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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