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WER WIRD SIND UND WAS WIR SUCHEN: 
Wir sind eine kleine Steuerberatungskanzlei in Mittelhessen, unser Team besteht momentan 
aus 4 Angestellten und dem Chef. Wir suchen ab Sommer/Herbst 2024 eine/n freundliche/n 
und zuverlässige/n Sekretär/in (m/w/d) in Teilzeit (16 – 20 h/Woche), die/der die Organisation 
und Verwaltung der Büroaufgaben übernimmt und unsere Mandanten bestmöglich betreut. 
 
WAS GEMACHT WERDEN MUSS: 
Alles, was in unserem kleinen Büro so anfällt - z. B. Telefonate führen, Ein- und Ausgangspost 
bearbeiten, Korrespondenz führen, Akten verwalten, Büromaterial und Betriebsmittel bestel-
len… Natürlich müssen auch unsere Mandanten freundlich empfangen werden und wir wün-
schen uns, dass unser Team bei administrativen Aufgaben unterstützt wird. Außerdem muss 
irgendjemand die Stammdatenerfassung erledigen, wir können das nämlich nicht so gut.  
 
WAS MITZUBRINGEN IST: 
Wir wünschen uns jemanden, der schon ein wenig Erfahrung im Sekretariatsbereich, idealer-
weise in einer Steuerberatungskanzlei, mitbringt und eine abgeschlossene Ausbildung 
zur/zum Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement hat (oder etwas Vergleichbares). Die gän-
gigen MS-Office-Anwendungen sollten beherrscht werden – Datev-Kenntnisse wären ideal, 
bringen wir aber gerne auch bei. Sehr gute Deutschkenntnisse sind allerdings Voraussetzung. 
Wenn du (oder Sie) dann auch noch gut organisieren kannst, freundlich bist und gerne mit 
Menschen zu tun hast, dann: bitte unbedingt bewerben! 
 
WAS WIR BIETEN: 
Ist ja auch nicht ganz ohne … Zum einen ist es eine abwechslungsreiche und verantwortungs-
volle Tätigkeit in einem motivierten und herzlichen Team. Zum anderen ist die Bezahlung 
deutlich überdurchschnittlich mit steuerlicher Gehaltsoptimierung, es gibt kostenlose Getränke, 
öfter mal Frühstück (zu Geburtstagen oder auch einfach mal so), Fortbildungsmöglichkeiten, 
flexible Arbeitszeiten … Wir sind einfach nett und haben Spaß an der Arbeit.  
 
Interessiert? Dann freuen wir uns auf deine (oder Ihre) Bewerbung an mora@thomas-
schroeter-steuerberater.de. Gerne auch vorab telefonisch … 
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