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Kauffrau/Kaufmann Büromanagement (m/w/d)
Beschreibung

HOTE ist ein inhabergeführtes, mittelständisches Familienunternehmen im Bereich
Designmodellbau. Mit ca. 50 Mitarbeitern setzt HOTE hier Maßstäbe – durch
Hingabe und Leidenschaft für jedes Detail, aber auch durch Pionierleistungen in der
Gestaltung fortschrittlicher und ausgeklügelter Produktionsverfahren. 

Da unsere Ansprüche und Aufgaben stetig wachsen, suchen wir zum
nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n) Kauffrau/Kaufmann Büromanagement in
Vollzeit. 

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Eigenständige Abwicklung der Lohn- und Gehaltsabrechnung
Pflege der Personalstammdaten
Pflege der Kundenstammdaten
Bearbeitung und Kontrolle der Zeiterfassung
Vertraulicher Umgang mit sensiblen Daten
Allgemeine Büro- und Verwaltungsarbeiten
Sekretariatsaufgaben

Qualifikationen / Anforderungen

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Berufserfahrung im Bereich FIBU / LOHN
Fundierte Kenntnisse im Bereich Lohnsteuer, Sozialversicherungs- und
Arbeitsrecht
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Selbstständige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Teamfähigkeit, Organisationsgeschick sowie Belastbarkeit

Ihre Vorteile/Benefits

Ein Job mit besonderem Gestaltungsspielraum,
Eigenverantwortung und kurzen Entscheidungswegen
Eine spannende Branche mit besten Zukunftsperspektiven
Tätigkeit in einem sehr ansprechenden Arbeitsumfeld
Vielfältige Schulungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Eine sehr attraktive Vergütung und Sozialleistungen
Ein inhabergeführtes Unternehmen mit familiärer Atmosphäre
Eine perfekte Life-/Work-Balance
Ein lebenswerter Arbeitsort mitten im Altmühltal

Kontakte
HOTE Studio für Produktdesign GmbH
Eichstätter Str. 9a · 92339 Beilngries · +49(0)8461/64270 

HOTE Studio für Produktdesign
GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Eichstätter Str. 9a, 92339,
Beilngries, Bayern, Deutschland
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