
 

Wir sind eine renommierte Wirtschafts-, Steuer- und Arbeitsberatungskanzlei mit Sitz in Bozen und 
können mittlerweile auf ein 40-jähriges Bestehen zurückblicken. Mehr als 40 Mitarbeiter sind unser 
größtes Kapital und gemeinsam bieten wir – ganz egal ob Großkunden oder dem kleinen 
Handwerksunternehmen von nebenan – eine unkomplizierte und außergewöhnliche Beratung. 

Zur Verstärkung unseres Teams der Lohnabteilung suchen wir ab sofort eine/n 

Verwaltungsmitarbeiter/In (m/w/d) 
Deine Aufgaben bei uns 

 Durchführung von allgemeinen Verwaltungsaufgaben im Bereich der Lohnbuchhaltung 
 Bindeglied zwischen unserem Team und unseren Kunden 
 Unterstützung unseres Teams beim Erfassen von Personalstammdaten sowie im Melde- und 

Vertragswesen 
 Erstellung von Anträgen und Überwachung von Fristen 

Was du mitbringen solltest 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und/oder Berufserfahrung im kaufmännischen 
Bereich 

 EDV-Kenntnisse im Umgang mit MS-Office Anwendungen 
 Freundliches Auftreten, Teamfähigkeit und Motivation 
 Sprachkenntnisse: gute Deutsch- und Italienischkenntnisse 

Was wir dir bieten 

 Die Annehmlichkeit einer 4 ½ Tage Woche 
 Attraktive Entlohnung mit Benefits 
 Essensgutscheine 
 Gleitzeit mit Kernarbeitszeiten 
 verkürzte Sommerzeiten 
 Unbefristeten Arbeitsvertrag in Vollzeit 
 Ein angenehmes Arbeitsklima in einem jungen und dynamischen Team 
 Vielseitige und abwechslungsreiche Aufgaben mit attraktiven Entwicklungsmöglichkeiten 
 Teamevents 
 Ausbildung und Weiterbildungsmöglichkeiten im Fachgebiet 
 Gezielte und betreute Einführung ins Fachgebiet, falls keine Berufserfahrung vorhanden ist 

Wenn dein Interesse geweckt wurde Teil unseres Teams zu werden, freuen wir uns auf deine 
Bewerbung! 
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