Kurgesellschaft

Bad Kénig GmbH
Gesundheit, Erlebnis & Kultur

WIR SUCHEN

Wir suchen fir unsere Verwaltung zum schnellstméglichen Zeitpunkt:

Kaufmann / -frau (m/w/d) fiur Biiromanagement
Vollzeit (39 Std.) - befristet fiir 2 Jahre - Ubernahme méglich

lhre Aufgaben:

* Administrative Verwaltungstatigkeiten sowohl im Personalwesen als auch in der Buchhaltung
* Vertragswesen, Lohn- und Gehaltsabrechnungen

* Erstellen von Rechnungen

» Gutscheinmanagement

« Sicherstellung einer korrekt vorbereiteten Buchfihrung & Bearbeitung von Kontovorgéngen

* Rezepte bearbeiten, inkl. Abrechnung

Wir erwarten von lhnen:

* Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

* Kenntnisse & Erfahrungen in der vorbereitenden Buchhaltung sowie im
Personalwesen wiinschenswert

* Durchsetzungsvermdgen sowie gute Organisationsfahigkeit

» Strukturierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise

* Motivation, Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit

* Vorrausschauendes Denken & Handeln

 Erfahrungen in MS Office-Programmen

* Erfahrungen mit Unternehmen Online (Datev)

Wir bieten lhnen:

* Kollegiales Betriebsklima

+ 30 Tage Urlaub

* VWL, betriebliche Altersversorge

* Freie Thermen- und Saunanutzung

Wir freuen uns auf Ilhre Nachricht!
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