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Du suchst eine verantwortungsvolle Führungsaufgabe, in der du administrative Prozesse aktiv gestaltest und die 
Weiterentwicklung eines modernen IT-Dienstleistungsunternehmens mitprägst? Bei uns erwarten dich ein 
vielseitiges Aufgabengebiet, viel Gestaltungsspielraum und ein motiviertes Team. Für unser modernes und 
innovatives Unternehmen in Diepoldsau SG suchen wir eine kompetente und engagierte Persönlichkeit als: 
 

Leiter*in Administration & Services 100% 
per sofort oder nach Vereinbarung  
 

Deine Aufgaben:   

▪ Führung und Weiterentwicklung der Abteilung Administration & Services 
▪ Unterstützung der Geschäftsleitung und Mitglied des Kaders 
▪ Prozessoptimierungen sowie Überwachung des Tagesgeschäfts 
▪ Verantwortung für das gesamte Rechnungswesen 
▪ Abwicklung der Finanz- und Debitorenbuchhaltung inkl. Mahnwesen 
▪ Kontrolle der Kreditorenbuchhaltung und der Zahlungsvorgänge 
▪ Kassenführung und -abrechnung 
▪ Erstellung der Monats- und Jahresabschlüsse inklusive der MWST-Abrechnungen 
▪ Mitarbeit bei internen Projekten und Stellvertreterfunktion bei Abwesenheiten 

 

Dein Profil: 
▪ Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung mit Weiterbildung im Rechnungswesen 

oder höherem betriebswirtschaftlichem Abschluss 
▪ Führungskompetenz und starke Kommunikationsfähigkeiten 
▪ Mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 
▪ Sicherer Umgang mit ERP-Systemen und Microsoft Office 
▪ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
▪ Hohes Verantwortungsbewusstsein sowie selbständige und zuverlässige Arbeitsweise 
▪ Strukturierte, loyale und diskrete Persönlichkeit 

 

Unser Angebot: 
▪ Modernes, kollegiales Arbeitsumfeld in einem zukunftsorientierten Unternehmen 
▪ Fundierte Einarbeitung in vielseitige und spannende Tätigkeitsbereiche 
▪ Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
▪ Leistungsgerechte Vergütung und attraktive Sozialleistungen 
▪ Flexible Arbeitszeiten sowie Unterstützung bei Weiterbildungen und persönlicher Entwicklung 
 

Wir freuen uns auf deine digitale und vollständige Bewerbung an jobs@rmdit.ch  
Kontakt: Michael Ulmann - Geschäftsführer / Inhaber - Tel. +41 71 737 94 94 
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