
Unsere Firma mit Hauptsitz in Köniz und Niederlassungen in der West- und Zentralschweiz umfasst die Geschäftsfelder 
Installationskabel, Industriekabel, Netzwerke und Kabelkonfektion für die Industrie. Gesamthaft beschäftigen wir über 
alle 3 Standorte verteilt rund 100 Mitarbeitende. 

Zur Unterstützung unseres Teams in der Administration/Buchhaltung suchen wir so rasch wie möglich eine 
kompetente Persönlichkeit als

Allrounder/-in Administration & Buchhaltung 90–100% (w/m/d)

Ihre Aufgaben:

•	 Kunden-Neueröffnungen und Stammdatenmutationen im ERP-System
•	 Abklären der Bonität von Kunden und Vergabe von Kreditlimiten
•	 Betreiben eines aktiven Debitorenmanagements (Betreibungen, Forderungseingaben usw.)
•	 Kontrollieren und Verbuchen der Einkaufsrechnungen
•	 Abwickeln der jährlichen Rückvergütungsabrechnungen von Kunden
•	 Erstellen von diversen Statistiken und Auswertungen
•	 Bearbeiten von E-Shop-Logins 
•	 Mithilfe beim Führen der Finanzbuchhaltung in einem 2er Team (Hauptbuch, Debitoren, Kreditoren)
•	 Mithilfe bei Monats- und Jahresabschlüssen
•	 Allgemeine Büro- und Projektarbeiten

Ihr Profil:

•	 Kaufmännische Grundausbildung oder gleichwertige Ausbildung
•	 Berufserfahrung im Rechnungswesen erwünscht, aber nicht Bedingung
•	 Gute Kenntnisse der MS-Office-Tools (Word, Excel), ERP-Kenntnisse von Vorteil
•	 Selbständige, exakte und systematische Arbeitsweise
•	 Ausgeprägtes Zahlenflair sowie unternehmerisches Denken und Handeln
•	 Zuverlässigkeit und Verschwiegenheit
•	 Mündliche Französischkenntnisse
•	 Teamfähigkeit

Wir bieten Ihnen:

•	 Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet und ein kollegiales Arbeitsumfeld
•	 Zentraler Arbeitsort mit nahem Anschluss an die öffentlichen Verkehrsmittel
•	 Mindestens 5 Wochen Ferien und Gratisparkplatz

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns, Sie bald kennen zu lernen. Zögern Sie nicht, uns Ihre 
vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail zuzustellen.

Personalverantwortliche Claudia Iseli: ciseli@heiniger-ag.ch

Hauptsitz
Deutschschweiz
Heiniger Kabel AG
Sägestrasse 65
CH-3098 Köniz

Zweigniederlassung 
Westschweiz
Heiniger Câbles SA
Route de la Plaine 56
CH-1580 Avenches

Zweigniederlassung 
Zentralschweiz
Heiniger Kabel AG
Sumpfstrasse 22
CH-6312 Steinhausen


