Bewirb dich jetzt als " MECHTOP

Mechanics in Motion

Sachbearbeiter/In Finanzen und HR 50-60%

Du liebst Zahlen, bist strukturiert und suchst eine spannende und herausfor-
dernde Rolle als Sachbearbeiter/In Finanzen und bist affin fiir Personalthemen?
Dann erwarten dich ein kollegiales und engagiertes Team.

Du siehst dich als eine unkomplizierte und offene Personlichkeit, die lhr Arbeits-
umfeld aktiv mitgestalten und pragen mochte. Du denkst strategisch mit, bist sehr
teamorientiert und unterstiitzt unsere Leiterin Finanzen und teils unser HR-Team
erfahren und effizient.

DEINE AUFGABEN BEI UNS

Finanzbuchhaltung in Stellvertretung der Leiterin Finanzen & Controlling (ca. 40%)

e Digitale Bereitstellung von Kreditorenrechnungen fiir den Freigabeprozess so-
wie deren Bewirtschaftung

Bereitstellung des Zahlungslauf nach Riicksprache mit der Leiterin Finanzen
und Controlling

Verbuchungen von Bankbelegen

Verantwortlich fiir den Mahnprozess

Verrechnungen von Kundenauftragen

Allgemeine Mithilfe bei administrativen Arbeiten wie Ablage und Pflege der
Stammdaten im SAP B1

e Betreuung Buchhaltungsmail und Postverarbeitung

HR-Assistenz (ca. 10-20%)

Weiterbildungsmanagement fiir Mitarbeiter

Erstellung von Einarbeitungsprogrammen bei Neueintritten nach Rickspra-
che mit den Vorgesetzten inkl. Kontrolle Riicklauf bis Ende Probezeit
Arbeitsplatz von neuen Mitarbeitern einrichten

Mitarbeiteranldsse organisieren (Weihnachtsessen, MA-Informationen etc.)
Entgegennahme und Weiterleitung von Mitarbeiter-Anliegen bei Abwesenheit
der HR-Mitarbeitenden

ANFORDERUNGEN
Hast du Fragen?
Bitte melde dich direkt bei Abgeschlossene kaufmannische Grundbildung
Natascha Schonauer, e Erfahrung in der Buchhaltung und/oder Weiterbildung im Bereich Rechnungs-
Leiterin Finanzen: wesen
Tel. 062 205 99 62 e Erfahrung in einer vergleichbaren KMU von Vorteil
e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse sowie Erfahrung mit einem Workflow
e SAP Business One Kenntnisse von Vorteil
e Selbstandigkeit und losungsorientiertes Denken und Handeln sowie proaktive
Wir freuen uns auf Deine schriftli- und exakte Arbeitsweise
che Bewerbung per Mail an e Flair fiir Zahlen, Systematik und Ordnung -
personal@mechtop.ch o Veran?wortungs- und kostenbewusstes Arbeiten
e Organisationstalent
e Motivierte, flexible sowie vertrauenswiirdige Personlichkeit

Unter folgendem QR-Code findest du eine Ubersicht der Benefits,
die du als Mitarbeiter:in der Mechtop AG haben wirst.

Wir begeistern unsere Kunden seit 30 Jahren mit smarten Lésungen in den Bereichen
‘ Fordertechnik, Anlagen/ Sondermaschinenbau, Rohrleitungs-/ Metallbau und Automatisie-

rungsprojekten. Wir betreuen unsere Kundenlangfristig mit unserem guten Service sowie
nachhaltigen Wartungsarbeiten.



https://teams.microsoft.com/l/message/19:1428f224-9f43-4605-9133-88cd67d68a41_34816f68-eb4c-462e-9d62-fdb50d18a72e@unq.gbl.spaces/1741084729356?context=%7B%22contextType%22%3A%22chat%22%7D

