
atelier heinzelmann

werbeagentur asw

thurgauerstrasse 24

postfach 310

ch-8402 winterthur

telefon 052 213 22 30

telefax 052 213 22 70

mail@heinzelmann.com

www.heinzelmann.com
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nDas atelier heinzelmann ist eine Fullservice-Werbeagentur im Herzen von Winterthur

und Mitglied des Branchenverbandes Allianz Schweizer Werbeagenturen (ASW).
Die Schwerpunkte liegen in der Konzeption von medienübergreifenden Kampagnen und
die Inhouse-Realisierung derselben bis zur Produktionsreife.
Die nationalen und internationalen Kunden kommen mehrheitlich aus den Bereichen IT
und Film/Kino.

Zur Ergänzung unseres Teams von 8 Mitarbeitenden, bestehend aus Projektleitern,
Grafikern und Web-Spezialisten suchen wir per sofort eine

Buchhalterin/Personalassistentin 20%

Arbeitsweise Sie erledigen die Buchhaltung (Debitoren/Kreditoren) mit Hilfe unsere Agentur-Bran-
chenlösung und exportieren die Daten am Monatsende per Schnittstelle zu unserer
Treuhandfirma. Zudem obliegen Ihnen sämtliche Belange der Personaladministration.
Sie arbeiten dabei ausschliesslich auf Apple Macintosh. Die Arbeitszeit ist flexibel.
Vorteilhaft wäre aber die Anwesenheit während eines ganzen Tages in der Woche. Die
Mehrwertsteuer-Abrechnung und der Geschäftsabschluss werden von der Treuhand-
firma erledigt.

Aufgabenbereiche: - Buchung von Debitoren und Kreditoren
- Kreditoren-Zahlungen
- Stundenkontrollen und Lohnabrechnungen der Mitarbeitenden
- Personaladministration (AHV, BVG, UVG, Endjahres-Deklarationen usw.)
- Mahnwesen
- Führen der Dokumenten-Ablage

Anforderungen: - Ausbildung als Sachbearbeiterin Rechnungswesen, Buchhalterin oder Treuhänderin
- Einige Jahre Berufserfahrung als Buchhalterin und in der Personaladministration
- Routinierter Umgang mit Apple Macintosh von Vorteil

Sie sind selbstständig, verantwortungsbewusst und belastbar. Sie arbeiten lösungs-
orientiert und exakt.

Wir bieten: Angenehmes Arbeitsumfeld innerhalb einer kreativen Werbeagentur mit einem frei
wählbaren Arbeitstag/-pensum. Ihr Arbeitsplatz befindet sich in einem schönen
Einfamilienhaus im Stadtzentrum von Winterthur.

Fühlen Sie sich angesprochen?
Dann erwarten wir gerne Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen per Post oder unter
heinzelmann@heinzelmann.com


