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Steuerberatung

Beratung. Fortschritt.

https.://www.bfk-steuerberatung.de/?post_type=jobs&p=741

Bdrokaufmann/ -frau (m/w/d)

Wir suchen flr unser Team ,Verwaltung“ zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen
Burokaufmann/ -frau (m/w/d) in Teilzeit / Mo - Do 10.00 - 16.15 Uhr, Fr 8.00 -
13.00 Uhr

lhre Aufgaben

Telefonannahme incl. Erledigung kleiner Tétigkeiten
e Erledigung des allgemeinen Schriftverkehrs

¢ Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

e Layout der Jahresabschlisse

¢ Korrespondenz allgemein

e Empfang von Mandanten

¢ Allgemeine Mandantenstammpflege

lhr Profil

* Eine erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung
¢ Anwendungssichere Kenntnisse von MS-Office

e DATEV Kenntnisse von Vorteil, aber keine Voraussetzung

e Strukturierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise

* Hohe Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit

e Kommunikations- und Teamféhigkeit

* Selbstandigkeit und Eigeninitiative

* Serviceorientierung

Wir bieten lhnen

¢ Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
¢ Leistungsgerechte Vergltung mit Zusatzleistungen

¢ Ein freundliches Betriebsklima in einem netten Team

¢ Helle und modern eingerichtete Blrordume

¢ Einen zukunftssicheren Beruf

Kontakt

Méchten Sie Teil unseres erfolgreichen Teams werden und mit uns gemeinsam
weiterwachsen?

Dann freuen wir uns darauf, Sie personlich kennen zu lernen! Bitte senden Sie lhre
vollstdndigen Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per Mail an bewerbung@bfk-

steuerberatung.de

BFK Steuerberatungsgesellschaft GmbH & Co. KG

Arbeitgeber
BFK  Steuerberatungsgesellschaft
GmbH & Co. KG

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Arbeitsort
Ostertorwall 10, 31785, Hameln,
Niedersachsen, Deutschland

Veréffentlichungsdatum
Mérz 12, 2025
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