STEUER-BERATER/”a/ot/}(a /Q@aé

Dipl. Wirt. Jur. (FH) Martina Résch
Steuerberater

Panoramaweg 15

73312 Geislingen an der Steige

Telefon: 07331 — 43021
Telefax: 07331 — 40583

E-Mail: info@steuerberater-roesch.de
Internet: www.steuerberater-roesch.de

Wir suchen Sie!
Verstarkung fur unsere Biroorganisation (m/w/d) in Teilzeit ca. 20 h/Woche

Sie mdchten Ihre Erfahrung in meiner Kanzlei einbringen und dabei flexibel arbeiten? Dann sind
Sie bei uns genau richtig!

Ihre Aufgaben:

Allgemeine Biroorganisation und administrative Unterstiitzung des Teams

Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Mandanten und Behérden
Terminmanagement und Fristenliberwachung

Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

Unterstutzung bei der Vor- und Nachbereitung von Unterlagen fur Steuererklarungen und
Jahresabschlisse

o Pflege und Verwaltung von Mandantenakten (digital und analog)

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Idealerweise Erfahrung im Kanzleiumfeld (Steuerberatung, Rechtsanwaltskanzlei 0.4.)
Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise mit ADDISON-Software
Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

Freundliches Auftreten und Diskretion

Wir bieten:

Einen modernen Arbeitsplatz in einem kollegialen Team
Flexible Arbeitszeiten

Weiterbildungsmoglichkeiten

Leistungsgerechte Vergitung

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! Senden Sie lhre Bewerbung gerne per E-Mail an
roesch@steuerberater-roesch.de oder rufen an unter 07331/43021.
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