
 

Die IBO GmbH mit Sitz in Ebersbach-Neugersdorf ist ein bundesweit agierendes, 

mittelständisches Bauunternehmen. 

Zur Unterstützung unseres Teams, suchen wir ab sofort einen zuverlässigen  

kaufmännischen Mitarbeiter für Buchhaltung und Personal (m/w/d)  

Ihr Aufgabengebiet: 

 Buchungen von Eingangs- und Ausgangsrechnungen 

 Mahnwesen 

 Statistische Erhebungen 

 Büro- und Verwaltungsaufgaben 

 Vorbereitung und Kontrolle der monatlichen externen Lohn- und Gehaltsabrechnung 

 Verwaltung und Pflege von Personalstammakten, Erstellung von Arbeitsverträgen, 

arbeitsvertraglichen Änderungen, Bescheinigungen 

 Erarbeitung und Aktualisierung von Statistiken und Personalauswertungen 

 Kontrolle der Zeiterfassung    

Ihr Profil: 

 Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

 In der Buchhaltung und speziell in der Kreditorenbuchhaltung können Sie auf fundierte 

Praxiserfahrungen zurückgreifen (vorteilhaft, Kenntnisse im Baubetrieb) 

 Für Aufgaben im Personalbereich haben Sie schon einige Erfahrungen 

 Der sichere Umgang mit PC – Anwendungen (z. Bsp. MS-Office-Programmen) ist für Sie 

selbstverständlich und die Einarbeitung in spezielle Bausoftware stellen für Sie kein Problem dar 

 Eine sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise und Teamfähigkeit zeichnen Sie aus  

Unser Angebot: 

 25 Std./ Woche / Erhöhung auf 39 Std./Woche zum späteren Zeitpunkt möglich 

 Angenehmes und kollegiales Arbeitsumfeld im Team 

 Attraktive, außertarifliche Vergütung 

 Betriebliche Altersvorsorge 

 

Wir freuen uns auf Sie. 

 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an: 

IBO GmbH Ingenieurbau Oberland 

z. Hd. Frau Frödrich 

Käthe-Kollwitz-Straße 22 

02727 Ebersbach-Neugersdorf 

oder per E-Mail an 

info@ibo-gmbh-neugersdorf.de  


