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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 zuverlassige/n Sekretar/in (m/w/d) in Teilzeit (16 — 20 h/Woche), die/der die Organisation
und Verwaltung der Biiroaufgaben tbernimmt und unsere Mandanten bestmaéglich betreut.

WAS GEMACHT WERDEN MUSS:

Alles, was in unserem kleinen Biro so anféllt - z. B. Telefonate fUihren, Ein- und Ausgangspost
bearbeiten, Korrespondenz fuhren, Akten verwalten, Biromaterial und Betriebsmittel bestel-
len... Natirlich missen auch unsere Mandanten freundlich empfangen werden und wir win-
schen uns, dass unser Team bei administrativen Aufgaben unterstitzt wird. AuRerdem muss
irgendjemand die Stammdatenerfassung erledigen, wir kénnen das namlich nicht so gut.

WAS MITZUBRINGEN IST:

Wir wiinschen uns jemanden, der schon ein wenig Erfahrung im Sekretariatsbereich, idealer-
weise in einer Steuerberatungskanzlei, mitbringt und eine abgeschlossene Ausbildung
zur/zum Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement hat (oder etwas Vergleichbares). Die gan-
gigen MS-Office-Anwendungen sollten beherrscht werden — Datev-Kenntnisse waren 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 Tatigkeit in einem motivierten und herzlichen Team. Zum anderen ist die Bezahlung
deutlich tGberdurchschnittlich mit steuerlicher Gehaltsoptimierung, es gibt kostenlose Getranke,
ofter mal Frihstick (zu Geburtstagen oder auch einfach mal so), Fortbildungsmdglichkeiten,
flexible Arbeitszeiten ... Wir sind einfach nett und haben Spal3 an der Arbeit.

Interessiert? Dann freuen wir uns auf deine (oder lhre) Bewerbung an mora@thomas-
schroeter-steuerberater.de. Gerne auch vorab telefonisch ...

Anschrift: BleichstraRe 8 Bankverbindung: Triodos Bank, BIC TRODDEF1 USt-IdNr.: DE203372641
63683 Ortenberg-Bleichenbach IBAN DEO4 5003 1000 1054 5230 05

Telefon: 06041 823780 Offnungszeiten: Montag — Freitag 9 - 13 Uhr

Telefax: 06041 823788 und Beratungstermine nach Vereinbarung

E-Mail: info@thomas-schroeter-steuerberater.de

Internet: www.thomas-schroeter-steuerberater.de
WhatsApp: 0170 7788963 (kein Telefonkontakt)
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