Steuerkanzlei B.Rona

https://stb-rona.de/job/empfangsmitarbeiter-buerokauffrau-buerokaufmann/

Empfangsmitarbeiter oder
Barokautfrau/Burokaufmann (m/w/d)

Beschreibung

Dein Job als Empfangsmitarbeiter oder

Burokauffrau/Burokaufmann in Neukirchen-
Vliuyn

Du suchst eine Abwechslung von deinem verstaubten Arbeitsalltag? Du arbeitest
gerne mit Menschen? Dann bist Du bei uns genau richtig! Als erste
Ansprechperson fuir unsere Mandanten und Géste sorgst du daflir, dass diese sich
bei uns wohlftihlen.

Wir sind eine digitale Kanzlei, in der viele unserer Arbeitsschritte digital abgebildet
werden. Du kannst uns unterstltzen, dies stetig weiter auszubauen.

Als Teil des Orga-Teams kiimmerst du dich um den Posteingang und -Ausgang, die
Anrufe unserer Mandanten sowie weitere Korrespondenz. Hinzu kommt die
Koordination von Terminen und eben diese vorbereiten.

Selbstverstandlich wirst Du auch von Beginn an auf unsere Mandate vorbereitet.
Wir bieten Dir ein dynamisches Arbeitsklima, anspruchsvolle und internationale
Mandanten. Da Leistung bei uns groBgeschrieben wird, sollte diese sich in einer
attraktiven Vergtitung widerspiegeln.

Stellenanforderungen:

¢ abgeschlossene kaufmannische Ausbildung.

¢ Berufserfahrung in einer Steuerkanzlei von Vorteil

¢ Grundkenntnisse bei der Fristenberechnung wiinschenswert

e offen fuir neue technische Mdéglichkeiten bei der taglichen Arbeit

¢ gute bis sehr gute Kenntnisse der Datev-Programme

¢ Umgang mit den Office-Produkten

¢ Selbststandige, zuverldssige und strukturierte Arbeitsweise sehen wir als
selbstverstandlich

Was wir bieten:

¢ Arbeitsumfeld in zentraler Lage

* Raum flir Eigeninitiative

Fortbildung und Férderung nach individuellen Wiinschen
¢ Leistungsgerechte Vergtitung

¢ Dynamische junge Kanzlei
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Deutschland
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¢ Firmeneigenes iPad
¢ Betriebliche Altersvorsorge

Haben wir dich angesprochen? Dann schick uns
doch gerne deine Bewerbung an:

Steuerkanzlei B. Rona

z. Hd. Herr Behsad Rona
LindenstraBBe 1

47506 Neukirchen-Viuyn

Oder per Mail an die:

info@stb-rona.de

Jetzt Schnell-Bewerbung abschicken
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