Assistentin der Geschaftsleitung (m/w/d)

(924)

© standort: Griesheim Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche Gehaltsspektrum: 18
- 22 Euro pro Stunde

Empower everyone for a better working world.

Im Auftrag eines unserer namhaften Kunden suchen wir im Rahmen der Arbeitnehmeriiberlassung genau Sie!

Fir die Position Assistentin der Geschaftsleitung (m/w/d)

AUFGABEN

Vorbereitende Lohnbuchhaltung

Vorbereitung der monatlichen BWA fiir den Steuerberater

Flhrung der notwendigen Kommunikation mit dem Steuerbiiro
Vorbereitung und Mitwirkung bei der Erstellung des Jahresabschlusses
Fihren der Personalakten - Vorbereitung und Ausfihrung der Zahlungslaufe
Wareneingangs- und Rechnungsschreibung

Fihren und Erstellen von Statistiken fir interne und externe Anforderungen
Entgegennahme und Beantwortung von Telefon- und Maileingdngen

PROFIL

Abschluss einer kaufméannischen Berufsausbildung und/oder Erfahrung in einer vergleichbaren Position
Kenntnisse im Umgang mit MS Office-Produkten

Ausgepragtes pragmatisches und analytisches Denkvermégen

Vorhandensein guter kommunikativer Fahigkeiten und Teamfahigkeit

Sorgfalt, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

BENEFITS
e Unbefristeter Arbeitsvertrag
e Attraktives Gehaltspaket
e Vertrauensvolle Zusammenarbeit im Team bei gleichzeitig hoher Eigenverantwortung
e Dynamisches Arbeitsumfeld und kollegiales Arbeitsklima
e Umfangreiche Einarbeitung sowie Schulungen
e Hohe Chance auf Ubernahme bei renommiertem Kundenunternehmen

KONTAKT

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf die Zusendung Deiner aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Abschlusszeugnis und Zertifikate) unter Angabe Deiner Gehaltsvorstellung und des
friihestmoglichen Eintrittstermins per E-Mail an bewerbung@dpd-gmbh.de

Fir einen ersten vertraulichen Kontakt stehen wir Dir gerne unter der 0800 9080009 zur Verfigung.



Wie wir im Sinne der datenschutzrechtlichen Vorgaben mit Ihren Bewerberdaten verfahren, kdnnen Sie sich unter

https://dpd-gmbh.de/datenschutz/ einsehen.

Abteilung(en): Buchhaltung, Sachbearbeitung
Art(en) des Personalbedarfs: Nachfolge

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: ab 3
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