okozentrum

forschen | entwickeln |

Wir suchen eine/n fahige/n und engagierte/n Mitarbeiter/in flr unsere
Buchhaltung/Administration/Sekretariat (60-80%)

Ihre Fahigkeiten und Erfahrungen
Sie haben eine Ausbildung im Bereich Buchhaltung/KV und ausgewiesene Erfahrung
in den Aufgabenfeldern:

- klassische Buchhaltung (Programm: Sage 50, Kreditoren-/Debitorenbuchung inkl.
Abschluss und Revision mit externer Unterstitzung).

-Lohnbuchhaltung (Programm: Dialogik Lohn 8.75)

-Personaladministration und Sekretariatsaufgaben

In Ihrem Zustandigkeitsbereich liegen ausserdem die Anmeldung und Administration
unserer Zivildienstleistenden und die Buchhaltung mit externen Mandanten (inkl.
Abschluss und Revision ohne externe Unterstitzung).

Sie arbeiten selbststandig, strukturiert und sind offen und kommunikativ.
Teamfahigkeit, Organisationstalent, Flexibilitat und Begeisterung fur die Themen
Nachhaltigkeit, Okologie und Technik runden Ihr Profil ab.

Wir sind ein engagiertes Team aus verschiedenen Fachrichtungen und bieten Ihnen
ein offenes Betriebsklima, angemessene Sozialleistungen und einen schonen
Arbeitsplatz im Grinen.

Stellenantritt ist im Marz 2018 oder nach Vereinbarung.
Wir freuen uns auf Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen als pdf per E-Mail an:
christoph.seiberth@oekozentrum.ch

Okozentrum
Schwengiweg 12
4438 Langenbruck

062-387 31 11



