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Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d) – Hybrid
(Büro / Homeoffice)
Beschreibung
Seidel Zeltverleih ist ein etabliertes Unternehmen im Bereich Zelt-, Event- und
Infrastrukturvermietung. Zur Verstärkung unserer Verwaltung suchen wir eine
zuverlässige und strukturierte Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d) mit sehr
guten Englischkenntnissen in Wort und Schrift , die unsere Finanzbuchhaltung
eigenständig betreut. Die Position ist als Hybrid-Lösung (Arbeitsplatz im
Unternehmen und Homeoffice) denkbar.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Laufende Finanzbuchhaltung (Debitoren, Kreditoren, Sachkonten)
Prüfung, Kontierung und Verbuchung von Rechnungen
Abwicklung des Zahlungsverkehrs
Vorbereitung von Monats- und Jahresabschlüssen
Kommunikation mit Steuerberatern und externen Partnern
Schriftliche und mündliche Korrespondenz auf Deutsch und Englisch
Unterstützung bei betriebswirtschaftlichen Auswertungen

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise als
Buchhaltungsfachangestellte (m/w/d) oder vergleichbar
Mehrjährige Erfahrung in der Finanzbuchhaltung von Vorteil
Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel
Erfahrung mit Buchhaltungssoftware von Vorteil
Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise
Zuverlässigkeit und Diskretion

Leistungen der Anstellung

Hybrid-Arbeitsmodell (Büro / Homeoffice)
JobBike-Leasing
Tankgutscheine
Fitnessstudio-Zuschuss
Eintrittskarten für Festivals & Events
Flexible Arbeitszeiten
Langfristige Perspektive in einem wachsenden Unternehmen

Kontakte
Personalabteilung
Seidel Zeltverleih
E-Mail: Jobs@seidel-zeltverleih.de

Arbeitgeber
Zeltverleih Seidel

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
Nach Vereinbarung

Dauer der Anstellung
Unbefristet

Industrie / Gewerbe
Veranstaltungsdienstleistungen,
Eventlogistik, Zeltverleih

Arbeitsort
Marie-Curie-Str, 72488,
Sigmaringen, Baden-Württemberg
Remote work possible

Arbeitszeiten
Flexible Arbeitszeiten nach
Absprache, Homeoffice-Anteil
möglich

Grundgehalt
Leistungsgerechte Vergütung
entsprechend Qualifikation und
Erfahrung €

Veröffentlichungsdatum
17.12.2025

Gültig bis
30.11.2026
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