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Die Appenzeller Kontaktlinsen AG in Speicher ist ein erfolgreiches und seit mehr als 10 Jahren t&tiges
Unternehmen in der Herstellung von individuellen, prézisen Kontaktlinsen. Zur Verstarkung unseres Teams
suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine

Fachperson Kauffrau/-mann (m/f/d)
Administration

Dein Aufgabengebiet

e Als Fachperson hilfst du auf operativer Ebene mit bei der Fihrung einer einwandfrei
funktionierenden Finanzabteilung.

e Dabei fuhrst du das Hauptbuch, verbuchst und kontierst die Kreditoren- und Debitoren-
rechnungen bis hin zur kompetenten Mithilfe beim Jahresabschluss.

e Als Kauffrau/Kaufmann (m/f/d) Gbernimmst du weiter die vielseitigen administrativen
Aufgaben, die im kaufmdnnischen Bereich anfallen. Dazu gehért u.a. die Verwaltung
von Vertrdge, Kundenpflege sowie allgemeine Korrespondenz.

e Weiter agierst du bei Fragen bezlglich Personal- und Administrationswesen als Ansprech-
person und hilfst bei der Beratung und Begleitung der FUhrungskr&fte und Mitarbeitenden

Was du bewirkst

e Komplexe Sachverhalte in der Finanzabteilung abwickeln (Akonto-, Provisions- und
Schlussrechnungen)

Erstellung und FUhrung diverser Abrechnungen

e Saubere und zielgerichtete Fihrung des Auftragsmanagement

Sicherstellen einer hohen Kundenzufriedenheit und Begeisterung fur dein Handeln
Telefonische Kunden- und Mitarbeiteranfragen entgegennehmen und verarbeiten

Was du mitbringst

e Grundausbildung Kauffrau/-mann mit EFZ

e Abgeschlossene Weiterbildung als Fachperson im Finanz- und Rechnungswesen
mit eidg. Fachausweis

e Flexible und zuverl@ssige Persénlichkeit

e Gute Planungs- und Organisationsfahigkeit

e Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift

e Sehr gute Anwendung von Microsoft Office

Was dich erwartet

e Du-Kultur Uber alle Stufen

Abwechslungsreiches Wirkungsfeld mit Handlungs- und Gestaltungsspielraum
Kollegiales und freundliches Arbeitsklima mit flachen Hierarchien

e Engagiertes Team, das gemeinsam mehr erreicht

Du bist eine aufgeschlossene und teamfdhige Personlichkeit, die nach einer abwechslungs-
reichen Herausforderung sucht? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung. Werde Teil
unseres Teams und gestalte die Zukunft aktiv mit.
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