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Stellenbeschrieb Aona AG — Finance Assistant

Stellenbezeichnung/ Funktion: Finance Assistant
Geschaftsflihrer: Thomas Hagen
Head of Finance: Enis Peci

Stellenziel:

Das primare Stellenziel besteht in der organisatorischen, administrativen und termingerechten
Abwicklung der Finanz- und Zahlungsprozesse der Aona AG im nationalen und internationalen
Umfeld.

Unser Unternehmen:

Die Aona AG mit Sitz in Klinten (AG) ist auf die administrative Unterstiitzung auslandischer
Unternehmen in der Republik Angola spezialisiert, aber nicht darauf beschrankt. Wir sind ein kleines
Dienstleistungsunternehmen mit 7 Mitarbeitenden und suchen Verstarkung fir unser Finance-Team.

Aufgabenbereich:

» Selbstandige Fiihrung des Sekretariats

Schriftlicher und telefonischer Kontakt mit Kunden, Lieferanten und Banken in Deutsch und
Englisch

Selbstandige Abwicklung des nationalen und internationalen Zahlungsverkehrs
Verarbeitung und Ausfiihrung von Lohnzahlungen

Erstellung, Priufung und Bearbeitung von Rechnungen

Unterstutzung bei der Erstellung und fristgerechten Einreichung der quartalsweisen MWST-
Abrechnungen

Profil/Voraussetzungen:

»  Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

* Versierter Umgang mit der gesamten MS-Office-Palette, insbesondere mit Excel

* |hre Arbeitsweise ist vorausschauend, I6sungsorientiert, verantwortungsbewusst und diskret;
auch in zeitkritischen oder stressigen Situationen agieren Sie professionell und Ubertragen
diese Ruhe auch nach aussen

» Sie besitzen ber eine grundlegende IT-Affinitat

» Sie sind zuverlassig und besitzen eine genaue Arbeitsweise und Sinn fiir die Plausibilisierung
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Was wir bieten:

¢ Der Arbeitsplatz ist mit modernen IT-Systemen und Kommunikationsmitteln ausgestattet

» Es erwartet Sie eine anspruchsvolle Aufgabe in einem Team, welches sich durch hohes
Qualitats- und Verantwortungsbewusstsein sowie Flexibilitdt auszeichnet

* Motiviertes, dynamisches und kompetentes Team und kurze Entscheidungswege

» Die Mdglichkeit in einem internationalen Unternehmen und in einem innovativen und
dynamischen Umfeld zu arbeiten, wobei Sie die Mdglichkeit haben, ihre Ideen in unser Team
einzubringen

» Das Unternehmen zeichnet sich durch ein familidares Umfeld aus
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