IN EINER DREHSCHEIBENFUNKTION

KAUFMANNISCHE ALLROUNDERIN 80%

_ Die M&E-Technik AG ist ein Spezialist fiir Service und
_ Reparaturen sowie Konstruktion und Herstellung von Teilen

M+E-T E CH N I K an Fahrzeugen und Maschinen. Mit gut ausgebildetem
Personal, Spezialwerkzeugen und einem grossen Ersatzteillager sind sie taglich fir ihre
Kunden im Einsatz. Qualitat, Zuverlassigkeit, Termintreue sowie Kundenzufriedenheit sind

fiir sie eine Selbstverstandlichkeit.
Ihr Aufgabengebiet:

. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung

. MWST-Abrechnungen

. Mithilfe bei Abschltssen

. Unterstlitzung im Personalwesen (Sozial-
versicherungen, Personaladministration,
Spesenabrechnungen, Zeiterfassung)

. Mithilfe in der Auftragsverwaltung und
Ressourcenplanung inkl. Fakturierung

. Lagerverwaltung und Bestellungen
(Kontrolle Inventar, Inventur)

. Administrative Unterstlitzung des Geschéfts-
fUhrers und der Teamleiter

. Zustandig fur Empfang und Telefon

. Einkauf und Verwaltung des Biromaterials

. Mitwirken in der Betreuung von Lernenden

Ihr Profil: Wir suchen eine unternehmerisch den-
kende, engagierte und zuverlassige Personlichkeit
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mit einer kaufmannischen Grundausbildung, Wei-
terbildung im Bereich Finanzen und/oder Personal
sowie mindestens 3-5 Jahren Berufserfahrung
in einer ahnlichen Funktion. Eine belastbare und
selbststandige Arbeitsweise und gute kommunika-
tive Fahigkeiten runden Ihr Profil ab. Idealerweise
sind Sie zwischen 23 und 35 Jahre alt. Stilsichere
Deutschkenntnisse sind ein Muss.

lhre Perspektiven: Unsere Auftraggeberin
bietet Ihnen ein abwechslungsreiches Aufgaben-
gebiet mit viel Selbststandigkeit und flexibel ge-
staltbaren Arbeitszeiten. Sie sind Teil eines kleinen
engagierten Teams mit einem Kkollegialen Arbeits-
klima.

Die beauftragte Personalberaterin, Anita Dollé,
erwartet gerne lhre vollstandigen Bewerbungs-
unterlagen und steht bei Fragen zur Verfligung.
E-Mail-Adresse: a.dolle@ps-luzern.ch



