
STELLENANGEBOT

RoTIS Inhaber Jens Pforr Tel.: 08031-30407-0 E-Mail: Bewerbung@ro-
tis.de
Spinnereiinsel 3B, 83059 Kolbermoor Fax: 08031-30407-20 Internet: www.Ro-TIS.de

Die RoTIS Inhaber Jens Pforr ist ein unabhängiger, inhabergeführter  Personaldienstleister (seit 2004 Mitglied im
GVP e.V.) mit besten Kontakten zu Unternehmen in der Region. Unser Schwerpunkt liegt in der Vermittlung und
Überlassung von qualifizierten Fachkräften.

Sie möchten sich bei uns bewerben? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung – vorzugsweise per E-Mail.

Benefits:
- Mehr als GVP / DGB Tarif – leistungsgerechte übertarifliche Zahlungen
- Leistungen nach Equal Pay Grundsätzen in Absprache mit Einsatzkunden möglich (bis zu 30 Tage Freizeit /
  Urlaub pro Jahr, Zusatzleistungen usw.)
- Persönliche Betreuung und Beratung durch ihre RoTIS Ansprechpartner
- Hervorragende Kontakte zu allen namhaften Firmen aus der Region
- Unbefristeter Arbeitsvertrag

WIR SUCHEN SIE ALS
Kaufmännische Assistenz m/w/d im Landkreis Ebersberg mit Option auf Übernahme

AUFGABENSCHWERPUNKTE
- Unterstützende Tätigkeiten im Rechnungswesen (Kasse und Provisionen buchen / Lieferanten Zahlungen
  vorbereiten / Kreditkarten überwachen)
- Zuarbeit bei der Erstellung des Jahresabschlusses
- Verwaltung des Zeiterfassungssystems der Mitarbeiter (Urlaub, Überstunden, Ausfall)
- Erstellung, Pflege und Verwaltung von Dokumenten und digitalen Unterlagen
- Aktive Unterstützung bei laufenden Projekten und im Tagesgeschäft
- Enge Zusammenarbeit mit internen Fachabteilungen (Einkauf, Buchhaltung, Verkauf)

ANFORDERUNGEN
- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
- Strukturierte, eigenständige und präzise Arbeitsweise
- Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit
- Grundkenntnisse Englisch


