
Marken. Digital und gedruckt.

 

 

Als innovatives Gossauer Medienunternehmen haben wir uns in den letzten 140 Jahren von der 
traditionellen Buchdruckerei zum Gesamtdienstleister für integrierte Kommunikation entwickelt. 
Wir sind ein modernes, erfolgreiches Druck- und Medienunternehmen mit renommierter Kundschaft und 
vielseitigen Dienstleistungen. Zu unserem Unternehmen gehören zwei Tochterfirmen, die Agentur 
Kernbrand AG in St.Gallen und der Verlag Cavelti Medien AG. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir nach Vereinbarung eine engagierte und zuverlässige 
Persönlichkeit als  
 

Sachbearbeiter Finanzen/Personal (m/w/d) (ca. 50–70%) 
 
Ihre Aufgaben: 
– Führen der Finanz-, Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung inkl. Zahlungsläufen (drei Unternehmen) 
– Überwachung der Debitorenzahlungen sowie das Mahnwesen/Inkasso (drei Unternehmen) 
– Spesen- sowie Kreditkartenabrechnung inkl. Kassaführung 
– MWST-Abrechnungen 
– Monatliche Abstimmung der Konten (drei Unternehmen) 
– Mithilfe bei Quartals- und Jahresabschlüssen 
– Wöchentliche Debitorenübernahme inkl. Abstimmung 
– Mithilfe bei der Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt (drei Unternehmen) 
– Betreuung des Zeiterfassungssystems, inkl. Kontrolle der Absenzen 
– Unterstützung bei der Rekrutierung 
– Unterstützung bei Digitalisierungsprojekten 
 
Wir bieten 
– Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit  
– Ein modernes Arbeitsumfeld 
– Attraktive Anstellungsbedingungen und Weiterentwicklungsmöglichkeiten 
– Eine Unternehmenskultur, die auf Wertschätzung und Zusammenarbeit basiert 
 
Wir erwarten 
– Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise Sachbearbeiter Rechnungswesen 
– Berufserfahrung in der Finanzbuchhaltung und im Personalwesen 
– Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Excel) und Abacus von Vorteil 
– Strukturierte, sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise 
– Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Diskretion 
 
Interessiert? 
Fühlen Sie sich angesprochen? Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen. 
Bewerbungsunterlagen an: personal@cavelti.ch 

mailto:personal@cavelti.ch

