Stellenprofil

Mitarbeiter Sekretariat (m/w)

fiir eine renommierte Wirtschaftspriifungs- und THOMANN
PERSONALBERATUNG

Steuerberatungskanzlei im Miinsterland

Das Unternehmen

Wir suchen flr unseren Auftraggeber, eine renommierte und alteingesessene

Wirtschaftsprifungs- und Steuerberatungskanzlei im Minsterland, einen

erfahrenen und kompetenten Mitarbeiter flir das Sekretariat (m/w). Die moderne

Kanzlei besteht aus einem erfahrenen Team und bietet eine freundliche und Eintrittsdatum:

angenehme Arbeitsatmosphare. Zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt

Die Kanzlei bietet seinen Mandanten einen umfassenden Beratungsansatz, der

Uber die klassischen Tatigkeitsfelder hinausgeht. Dabei legt die Kanzlei groléen Anstellungsverhaltnis:

Wert auf ein fundiert ausgebildetes Team und bietet jedem Mitarbeiter die Vollzeit/Festanstellung

Méglichkeit, sich regelmaRig weiterzubilden. Dadurch bietet das Unternehmen

seinen Mandanten eine umfassende, kompetente und individuelle Arbeitsort:

Rechtsberatungin privaten und unternehmerischen Fragen. Minsterland

Reisetatigkeit:
lhre Aufgabenstellung keine

Als Mitarbeiter im Sekretariat (m/w) arbeiten Sie in einem Team mit weiteren
Kollegen im Sekretariat. Dabei besetzten Sie eine absolut verantwortungsvolle
Position, bei der Sie die Schnittstelle der Biirokommunikation flr die Partner,
Mitarbeiter und Mandanten bilden. Mit Ihrer offenen Art sind Sie die Visitenkarte
der Kanzlei, indem Sie den Kontakt mit Mandanten und Geschéftspartnern, die
eigenstandige Abwicklung der Korrespondenzen sowie den Empfang der Kanzlei
bewerkstelligen.

Eine lhrer Hauptaufgaben besteht in der Erstellung von Rechnungen und Vorlagen
der Rechnungen der Partner. Auch die klassischen Sekretariatsaufgaben,
angefangen bei der Verwaltung des Biiromaterials, iiber die administrative und
organisatorische Unterstitzung der Partner bis hin zur Vorbereitung von
Arbeitsvertragen, gehdren zu lhren Aufgaben.

= Erstellung von Rechnungen und Rechnungsvorlagen fiir die Partner

= Schnittstelle der Birokommunikation flr die Partner, Mitarbeiter und
Mandanten

= Eigenstandige Abwicklung der postalischen sowie der E-Mail
Korrespondenz

= Annahme und Weiterleitung von Telefonaten

= Empfang der Mandanten und Geschaftspartner

= Abwicklung des gesamten Bliromanagements

= Administrative und organisatorische Unterstiitzung der Partner
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= Vorbereitung von Arbeitsvertragen
= Flhrungvon Personalakten
lhre erforderlichen Qualifikationen
Idealerweise besitzen Sie eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung als
Steuerfachangestellte (m/w), Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w),
Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation oder eine vergleichbare Ausbildung
bzw. Studium. Auferdem bringen Sie mindestens fiinf Jahre Berufserfahrung in
einer ahnlichen Rolle mit, idealerweise in einer Steuerkanzlei,
Wirtschaftsprifungskanzlei, Rechtsanwaltskanzlei oder im Notariat.
Als Vollblut-Sekretarin® (m/w) beherrschen Sie samtliche Instrumente der
Bliroorganisation. Weiterhin  begeistern Sie sich flir alle Facetten des
Sekretariatsbereichs und (iberzeugen durch ein sicheres Auftreten, lhre
Durchsetzungsstarke und eine ausgepragte Kommunikationsstéarke. Ihre
freundliche Art kommt sowohl bei den Partnern, Mitarbeiten als auch Mandanten
sehr gut an. Ein Verstandnis fir betriebswirtschaftliche Zusammenhange sowie
sehr gute MS-Office-Kenntnisse runden Ihr Profil ab.
Wiinschenswert sind Kenntnisse in DATEV DMS sowie Spalé an der Arbeit mit
Auszubildenden, sodass Sie diese perspektivisch flihren und ausbilden.
= abgeschlossene kaufmannische Ausbildung als Steuerfachangestellte
(m/w), Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w),
Kaufmann/Kauffrau fir Blirokommunikation oder eine vergleichbare
Ausbildung bzw. Studium
= mindestens flnfjahrige Berufserfahrung in einer Steuerkanzlei,
Wirtschaftsprifungskanzlei, Rechtsanwaltskanzlei oder im Notariat
= Wissen Uber samtliche Instrumente der Biircorganisation
= Begeisterung fur alle Facetten des Sekretariatsbereichs
= serises und freundliches Auftreten sowie miindliche wie auch
schriftliche Kommunikationsfahigkeit
= hohes Maf an organisatorischen Fahigkeiten, Belastbarkeit und
Flexibilitat
= selbststandige und strukturierte Arbeitsweise
= pflichtbewusst, mandantenorientiert, sorgfaltig und diskret
= Verstandnis firr betriebswirtschaftliche Zusammenhange
= sicherer Umgang mit Microsoft-Office-Anwendungen
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= Kenntnisse im Umgang mit DMS (DATEV)
= Spaldan der Betreuung von Auszubildenden
Was der Auftraggeber lhnen bietet
Neben einer attraktiven Vergiitung und einem zukunftssicheren Arbeitsplatz
wartet auf Sie eine freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphére in modernen
Burordumen und einem kompetenten und aufgeschlossenem Team.
Zudem erwartet Sie ein vielfaltiges Betdtigungsfeld, welches Ihnen
selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten ermdglicht. Dariiber hinaus
haben Sie die Moglichkeit, berufsspezifische Weiterbildungen zu nutzen. Zudem
wird Ihnen gerne angeboten, einen halben Tag das Biro und Team
kennenzulernen.
= leistungsgerechte Vergltung
= zukunftssicherer und moderner Arbeitsplatz
= moderne Birordume und Arbeitsplatzausstattung
= kollegiale Arbeitsatmosphdre
= kompetentes und aufgeschlossenes Team
= vielfaltiges Betatigungsfeld, welches selbststandiges und
eigenverantwortliches Arbeiten ermdglicht
= berufsspezifische Weiterbildungen
= Mdglichkeit eines Probearbeitstages
Bitte beachten Sie: Aufgrund der besseren Lesbarkeit verwenden wir im Text durchgehend nur die
méannliche Form - allerdings sind alle von uns verwendeten Ausdriicke in weiblicher und mannlicher
Form zu verstehen.
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lhr Ansprechpartner bei Riickfragen
Bei Interesse an der angebotenen Stelle senden Sie uns bitte umgehend eine
aussagekraftige elektronische Bewerbung mit frihestmoglichem Eintrittstermin
und Ihren Gehaltsvorstellungen an tv@thomann-personalberatung.de. Fir
Riickfragen stehen wir jederzeit zur Verfigung.
Projektleitung
Tel.; +49 (0)251 7036 90 - 20
Fax: +49 (0)251 70 36 90 - 21
tv@thomann-personalberatung.de
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