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Telefon 061 816 90 40 E-Mail gemeindeverwaltung@arisdorf.ch
Telefax 061 816 90 41 Homepage www.arisdorf.ch

Arisdorf ist eine attraktive Gemeinde im Kanton Basel-Landschaft mit 1'760 Einwohnerinnen und
Einwohnern. Die Verwaltung der Nachbargemeinde Hersberg mit 400 Einwohnerinnen und Einwohnern
und der Burgergemeinde Arisdorf wird ebenfalls durch die Gemeindeverwaltung Arisdorf geflhrt.
Zur Erganzung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine
dienstleistungsorientierte Persdnlichkeit als

Verwaltungsangestellte/r Finanzen 80%.

Bei uns erwartet Sie eine verantwortungsvolle, sehr selbstandige und abwechslungsreiche Tatigkeit in
einem kleinen und jungen Team von insgesamt finf Verwaltungsangestellten und einem Lernenden. lhr
Arbeitsplatz befindet sich in einer modernen Verwaltung mit einer guten Infrastruktur. Sie arbeiten in
einem ruhigen und ungestorten Einzelburo.

Ein gutes Coaching flir die Einarbeitungsphase ist gewahrleistet. Homeoffice ist im Rahmen der
Moglichkeiten innerhalb der Verwaltungsorganisation nach Absprache ebenfalls moglich. Zudem
bestehen vielfaltige Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Ihr Aufgabengebiet

Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung

Mahn- und Betreibungswesen

Fuhren des Hauptbuches und Abstimmung des Geldverkehrs

Kinder- und Jugendzahnpflege

Nebenkostenabrechnungen Liegenschaften

Administration Notschlachtlokal

Administration FEB-Abrechnungen (Familienerganzende Kinderbetreuung)
Administration Mittagstisch

Mitarbeit MWST-Abrechnungen

Telefon- und Schalterdienst / Allgemeine Verwaltungsarbeiten

Unsere Erwartungen

Kaufmannische Ausbildung

Erfahrung in Rechnungswesen HRM2 von Vorteil

Weiterbildung im Rechnungswesen von Vorteil

Stilsichere mundliche und schriftliche Ausdrucksweise

Gute EDV-Kenntnisse (MS Office, HiSoft von Vorteil)

Freude am personlichen und telefonischen Kontakt mit der Kundschaft
Selbstandige, exakte und speditive Arbeitsweise

Belastbare, flexible und teamfahige Personlichkeit

Fahigkeit zu vernetztem und bereichsibergreifendem Denken

Wir freuen uns auf die Zustellung Ihrer vollstdndigen Bewerbungsunterlagen an:
hakan.suerueci@arisdorf.ch

Ausklinfte erteilt gerne der Gemeindeverwalter, Hakan Sartci, Tel. 061 816 90 40
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