
    

 
Nach fast 25 Jahren Berufserfahrung in Sachbearbeiter- und Leitungsfunktion in HR-Abteilungen 
verschiedener mittelständiger Unternehmen des Vogtlandes haben wir in 2016 den Schritt in die 

Selbständigkeit gewagt. Seither agieren wir als Projektpersonaler und Teilbereichspersonaler in kleinen 
und mittelständigen Unternehmen – vom Handwerksmeister bis zum industriellen Automobilzulieferer. 

Wir sind keine Personaldienstleistung, sondern unterstützen vogtlandweit Unternehmer bei der 
Personalarbeit. 

 

Ab sofort suchen wir Sie! 
 
Kaufmännische Mitarbeiter (m/w/d)  
 
Die Position 
 

• korrekte und termingerechte Buchung gemäß Kontenplan, ggf. auch Aus- und Umbuchungen 

• Rechnungsprüfung 

• Vertretung Zeiterfassung, allgemeine Bürotätigkeiten 

• Posteingang, Rechnungseingang 

• Kennzahlen pflegen für leistungsabhängige Entlohnung 

• Unterstützung der Geschäftsleitung bei ihrer kurz-, mittel- und langfristigen Planung 
 
 
Ihr Profil  
 

• abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf 

• Microsoft Office Kenntnisse 
 
Wir bieten 

 

• einen unbefristeten Arbeitsvertrag 

• ein attraktives Entgelt 

• spannende und abwechslungsreiche Tätigkeiten 
 
Wenn Sie ein dynamisches berufliches Umfeld suchen und Teamgeist, Flexibilität, organisatorisches 
Geschick aber auch Loyalität Sie auszeichnet, sowie ein freundliches und verbindliches Auftreten Ihr 
Profil abrunden, dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. 

 
Ihre Bewerbung schicken Sie bitte bevorzugt per E-Mail an: 
 
info@perservice.de 
 

oder per Post an: 
 
PLSE Personalservice UG 

Falkensteiner Str. 68 
D-08529 Plauen 
 

PLSE  PERSO N A LS ERV I C E  UG 


