ALEXANDER KELLER AG

Die Alexander Keller AG ist ein Familienunternehmen in Schlieren. Wir sind in den Bereichen Umzug,
Transport, Lagerung und Speziallogistik tatig.

Wir suchen eine erfahrene und zuverladssige Personlichkeit, die unsere Personaladministration
selbststandig betreut und in der Buchhaltung mitarbeitet.

HR- und Finanzadministration (m/w) 100 %

Personal

Selbststandiges Fuhren der Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt der
Mitarbeitenden

Erstellung von Arbeitsvertragen, Arbeitszeugnisse und weitere Personaldokumente
Unterstutzung bei der Lohnadministration

Betreuung der Sozialversicherungen sowie Bearbeitung von Meldungen und Abrechnungen
Verwaltung von Ferien, Krankheit, Unfall und weitere Abwesenheiten

Bearbeitung von Bewerbungen, Koordination von Vorstellungsgesprachen und Organisation fur
die Einfuhrung neuer Mitarbeitenden

Pflege und Aktualisierung der Personaldaten im Abacus

Buchhaltung und Administration

Mitarbeit im Kreditorenmanagement, insbesondere Prufung und Bearbeitung von
Kreditorenrechnungen

Mitarbeit im Debitorenmanagement, insbesondere Uberwachung und Abwicklung des
Zahlungsverkehrs

FUihrung und Kontrolle der Kasse

Zusammenarbeit mit externen Treuhandpartnern

Ubernahme weiterer administrativer und organisatorischer Aufgaben im Tagesgeschft

Das bringst du mit

Kaufmannische Grundausbildung mit Weiterbildung im HR-Bereich und/oder Rechnungswesen
Mehrjahrige Erfahrung in einer vergleichbaren HR-Funktion sowie idealerweise Erfahrung im
Rechnungswesen

Erfahrung mit Abacus HR oder eine ausgepragte IT-Affinitat

Kenntnisse in der Kreditorenbuchhaltung und Finanzbuchhaltung von Vorteil

Erfahrung mit Infoniga (Sage) von Vorteil

Sehr gute Deutschkenntnisse, Englischkenntnisse sowie weitere Sprachkenntnisse von Vorteil
Eine strukturierte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

Freude an einem vielseitigen Aufgabengebiet und an der Zusammenarbeit in einem KMU

Ritistrasse 16, 8952 Schlieren | +41 44 732 32 32 | info@alexanderkeller.ch



ALEXANDER KELLER AG

Darauf kannst du dich freuen

e Kurze Entscheidungswege und direkte Zusammenarbeit mit der Geschéaftsleitung
e Ein modernes, unabhangiges Familienunternehmen mit langfristiger Ausrichtung
e Viel Eigenverantwortung und Raum fur eigene Ideen und Verbesserungen

Interessiert?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Sende uns deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und relevanten Zeugnissen an:

bewerbung@alexanderkeller.ch

Eintritt per sofort oder nach Vereinbarung

Bitte beachte, dass wir fur diese Stelle keine Bewerbungen von Personalvermittlungen bertcksichtigen.
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