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4E Engineering besteht seit 2008 als selbstandiges,
unabhangiges Ingenieurbiro mit einem breitgefacherten
Angebot fur Engineering-Dienstleistungen. Zu unseren
Kunden zahlen vorwiegend die chemische und
pharmazeutische Industrie in der Region Nordwestschweiz.

Allrounder/-in Administration, Personal & Marketing
(m/w/d) 60-80%

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine aufgestellte und selbststindige
Personlichkeit im Bereich Buchhaltung, Personalwesen, Marketing und
Administration.

Die Hauptaufgaben

> Selbststandiges Fihren der Buchhaltung inkl. MWST-Abrechnungen

> Debitoren- & Kreditorenbuchhaltung

> Abwicklung Zahlungsverkehr

> Kontoabstimmungen

> Erstellen der Abschliisse und Vorbereitung der Revision

> Flhren der Lohnbuchhaltung inkl. Personaladministration

»  Aktive Mitarbeit in bereichstibergreifenden Themen und Projekten

> Administrative und organisatorische Unterstitzung der Geschaftsleitung im Tagesgeschaft

> Umsetzung von Social Media und Marketing Aufgaben

4E Engineering GmbH +41 61556 15 51
Dornacherstrasse 101 info@4e-eng.ch
CH-4053 Basel 4e-eng.ch
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Erforderliche Eigenschaften,
Qualifikationen und Erfahrungen

Mindestausbildung

Sprachen

Berufserfahrung

Erforderliche
Kompetenzen

Wir bieten

Kontakt

4E Engineering GmbH
Dornacherstrasse 101
CH-4053 Basel

Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung mit
Weiterbildung im Bereich Personalwesen von Vortell

Sehr gute Deutschkenntnisse mundlich und schriftlich
Englischkenntnisse von Vorteil

Vorzugsweise Berufserfahrung im technischen Umfeld.
Einige Jahre Berufserfahrung in ahnlicher Funktion mit
Flair zum Marketing.

> Freude und Flair fir Zahlen
> Versierter Umgang mit MS-Office und Abacus

> Hohe Dienstleistungs- und Kundenorientierte
Persdnlichkeit mit Freude am Umgang mit Menschen

> Hohe Eigenverantwortung, Belastbarkeit sowie flexible,
selbstédndige und exakte Arbeitsweise

> Teamfahigkeit ist fUr uns selbstverstandlich

> Rasche Auffassungsgabe fir komplexe Aufgaben und
die Fahigkeit, sich schnell in neue Themengebiete
hineinzudenken

Eine abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit in
einem professionellen und dynamischen Umfeld. Sie
erhalten ein hohes Mass an Eigenkompetenz und
Eigenverantwortung. Gleichzeitig steht lhnen ein
kompetentes und engagiertes Team zur Seite.

Wenn wir Ihr Interesse an dieser spannenden und
abwechslungsreichen Tatigkeit im 4E-Team geweckt
haben, richten Sie bitte Ihre Bewerbung mit
Motivationsschreiben und Foto schriftlich an:

4E Engineering GmbH
Dornacherstrasse 101

4053 Basel
severin.obertuefer@4e-eng.ch

+41 61556 15 51
info@4e-eng.ch
4e-eng.ch



