
 

 

 

 

 

Sachbearbeiterin Finanzen / Assistentin der 

Geschäftsleitung (m/w/d) – 20 – 40 % 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine zuverlässige und engagierte 

Persönlichkeit als Sachbearbeiterin Finanzen / Assistentin der Geschäftsleitung (m/w/d) im Teilzeitpensum von 

20 - 40 %. 

Deine Aufgaben 

• Du führst die Finanzbuchhaltung inkl. Nebenbücher  

• Du verantwortest den Zahlungsverkehr, das Mahnwesen und die MWST-Abrechnungen  

• Du bereitest den Jahresabschluss in Zusammenarbeit mit externen Stellen vor  

• Du übernimmst allgemeine HR-Arbeiten und bist Ansprechperson für unsere Mitarbeitenden bei 

Personalfragen  

• Du erledigst allgemeine Sekretariatsarbeiten und unterstützt die Geschäftsleitung im administrativen 

und organisatorischen Bereich  
 

Dein Profil 

• Du verfügst über eine kaufmännische Grundausbildung EFZ 

• Du hast mehrere Jahre praktische Erfahrung in der Buchhaltung 

• Eine Weiterbildung im Finanz- und Rechnungswesen oder zur Personalfachperson ist von Vorteil 

• Du bist aufgeschlossen, motiviert, teamfähig und engagiert 

• Du arbeitest exakt, selbstständig und effizient 

• Zuverlässigkeit und Diskretion sind für dich selbstverständlich 

 

Deine Chancen 

• Eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung 

• Ein angenehmes Arbeitsklima in einem dynamischen und kollegialen Umfeld 

• Attraktive Anstellungsbedingungen und eine flexible Teilzeitlösung 

• Raum für Mitgestaltung und Weiterentwicklung 

 
Die Swiss-Soft Solutions GmbH 

Swiss-Soft Solutions entwickelt und vertreibt eine eigene ERP Software für Schreiner- und Metallbaubetriebe. 
Das Ostschweizer Software Unternehmen wurde 2002 gegründet und beschäftigt 14 Mitarbeitende, die in der 
Entwicklung, im Verkauf, in der Projektleitung und im Support tätig sind. Swiss-Soft Solutions gehört zu den 
führenden ERP Anbieter für Schreiner und Metallbauer in der deutschsprachigen Schweiz. 
 

Ihre Bewerbungsunterlagen nimmt Herr Marco Russo gerne per Mail marco@swiss-soft.ch entgegen. 

mailto:marco@swiss-soft.ch

