
 

  

 
 

  

 

 
 

Wir sind ein dynamisches Unternehmen mit schlauen und kühlen Köpfen, 
spannenden Kunden und Herausforderungen am Puls der digitalen Zeit. 
 
Wir bieten ganzheitliche IT-Betreuung, Beratung und Dienstleistung.  
Von Computersystemen über Server und Netzwerktechnik bis hin zu IT-Strategien und  
Digitalisierungskonzepten.   
 
Wir leben die Grundsätze: Bodenständigkeit, fairer Umgang und kompetente Mitarbeiter 
 
Keyfacts: Started in 2019 | persönlich haftender Einzelunternehmer | regionale KMU-Kunden 

 

Assistenz der Geschäftsleitung /  
Personal- und Buchhaltungsmanagement  
m/w/d      Teilzeit (3 Tage/Woche á 4-6h) 
 

• Übliche Organisations- und Sekretariatsaufgaben 

• Planung von Terminen und Reisen 

• Erstellung von Entscheidungsvorlagen und entsprechenden Präsentationen 

• Buchhaltungs-Aufgaben: Erstellung von Ausgangsrechnungen in Absprache mit der technischen Leitung und Überwachung des 
Zahlungseingangs im ERP-System „WeClapp“, Allgemeines Zahlungsmanagement mittels S-Firm und die Abstimmung mit 
unserem externen Buchhalter und Steuerbüro 

• Controlling-Aufgaben: Erstellung von Auswertungen und Statistiken mit Hilfe unseres ERP-Systems „WeClapp“ 

• Personal-Aufgaben: Ansprechpartner und Koordinator von Personal-Themen für unsere Mitarbeiter und Klärung mit dem 
Steuerbüro inklusive des On- und Offboarding und der Koordination des Zeiterfassungssystems (Timebutler)  
 

• Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder entsprechende Weiterbildungen 

• Erfahrung in der allgemeinen Administration, bestenfalls Kenntnisse im Bereich der Personaladministration und 
Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrecht 

• Gute IT-Kenntnisse inkl. den gängigen Office-Programmen (Microsoft 365) 

• Bestenfalls Erfahrung mit dem ERP-System „WeClapp“ 
 

• Ein motiviertes Team mit Spaß an dem was wir gerne machen 

• Einen modernen Arbeitsplatz mit der neusten technischen TOP-Ausstattung in idyllischer und innovativer Lage in der 
Technologiewerkstatt Albstadt 

• Eine faire Bezahlung mit Zusatzleistungen, wie z.B.: Kostenlose Getränke, Mitarbeiterrabatte und Events 

• Interne und externe Schulungen 

 

Deine Bewerbung sendest du an bewerbung@dieiteenschmiede.de oder per Post an  

unsere untenstehende Adresse. 
 


