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Hier erbringen Sie Dienstleistungen 

SCHEIDEGGER ist ein impulsgebendes Unternehmen 

im Wassermarkt mit vielen Auftraggebern der öffent-

lichen Hand. Unser Team erarbeitet innovative Auto-

matisierungslösungen für kommunale Wasserversor-

gungen.  

Für unseren Standort Burgdorf BE suchen wir per so-

fort oder nach Vereinbarung eine engagierte, dienst-

leistungsorientierte und hochmotivierte Persönlich-

keit als 

Kauffrau, Kaufmann 80-100% 

Ihre Aufgaben  

Sie sind allein für die Bearbeitung sämtlicher anfallen-

den administrativen Aufgaben im Sekretariat verant-

wortlich. Unterstützt werden Sie durch die Administ-

ration des Mutterhauses STEBATEC AG in Brügg BE. 

 

- Postein- und Ausgang bearbeiten 

- Kreditorenrechnungen bearbeiten inkl. Zahlungs-

ausgang 

- Debitorenrechnungen erfassen inkl. Zahlungsein-

gang und Mahnwesen 

- Kontrolle Arbeitsrapporte  

- Erstellen von Spesenabrechnungen 

- Führen der Stundenkonten 

- Pflege der Absenzen + Mutationen  

- Stellenein- und -austritte verarbeiten 

- Spesenabrechnungen bearbeiten 

- Mithilfe bei der Organisation von Events 

- Unterstützung des Teams in allen Belangen 

 

Ihr Profil 

- Ausbildung als Kauffrau / Kaufmann und mehrere 

Jahre Berufserfahrung, evtl. sogar als «Alleinsekre-

tär/in».  

- Weiterbildung im Bereich Rechnungs- oder Perso-

nalwesen von Vorteil. 

- Sehr hohe Selbständigkeit, arbeiten sowohl gerne 

allein als auch im Team 

- Denken aktiv mit, sehen Zusammenhänge, hinter-

fragen Abläufe + helfen mit, diese zu verbessern 

- Hohes Qualitätsbewusstsein 

- Dienstleistungsorientiert, hilfsbereit 

- Legen Prioritäten fest und organisieren sich die ei-

gene Arbeit grundsätzlich selbst 

- Freundliche, aufgestellte, motivierte Person 

 

Das dürfen Sie erwarten 

In einem kollegialen, flexibel agierenden Team mit 

kurzen Kommunikationswegen arbeiten Sie selbst-

ständig und mit modernsten Arbeitsmitteln. Sie über-

nehmen viel Verantwortung, helfen mit unsere 

Marktposition weiter auszubauen und erhalten Ihrer-

seits die Möglichkeit, sich persönlich weiterzuentwi-

ckeln. 

 

Ihre Bewerbung 

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung inklu-

sive Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen. 
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