
Kaufmännische Angestellte/

Teamassistentin (m/w/d)

Referenznummer KHB-255321
Stand: 08.03.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
Steuerkanzlei Schomaker 
Wir beraten dich smart. 

Standort:
Steuerkanzlei Schomaker
Lindenstraße 29

Kaufmännische Angestellte/ Teamassistentin (m/w/d)

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen
Computer / IT /
Technik
Marketing /
Kommunikation /
Design

Ansprechpartnerin: 
Frau Jana Schomaker 
Steuerberaterin 
Tel. 0424393030 
jana.schomaker@
stb-schomaker.de

Als
voll
digital

ausgerichtete Steuerkanzlei stehen wir Mandanten unterschiedlichster Branchen und Größen
bundesweit beratend zur Seite. Unser Anspruch? Unseren Mandanten einen echten
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Mehrwert bieten und ein starker Partner an ihrer Seite zu sein. Was wir dazu brauchen? Dich!
Dein Know-how, dein Engagement, deine Ideen, deine Persönlichkeit. Mit dir zusammen
wollen wir neue Maßstäbe setzen und die Steuerberatung weitergestalten. 
Lerne uns kennen und bereichere unser Team als:
O�ice Manager*in / Teamassistent*in (m/ w/ d) in Voll- oder Teilzeit

Diese Aufgaben erwarten dich bei uns:
Unterstützung in allen organisatorischen und administrativen Tätigkeiten
Organisation & Koordination von Terminen 
Telefonkommunikation & Mailverkehr
Fristenüberwachung
Abwicklung des (überwiegend digitalen) Postverkehrs
Erste Anlaufstelle insbesondere für Neumandanten
Unterstützung beim Onboarding von Mandanten & Mitarbeitern 
Weiterentwicklung und Optimierung der digitalen Kanzleiprozesse
Pflege der internen Datenbanken und Systeme

Das bringst du mit:
Abgeschlossene kaufmännische oder juristische Ausbildung (m/d/w)
Digitales Mindset
Fähigkeit sich selbst zu organisieren 
Gute MS-Office Kenntnisse
DATEV Kenntnisse wären vorteilhaft
Gute Rechtschreibung und Ausdrucksweise 
Motivation und Teamgeist
Zuverlässigkeit & Veschwiegenheit

Das bieten wir dir:
Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben.

Kaufmännische Angestellte/ Teamassistentin (m/w/d)
Steuerkanzlei Schomaker, 27239 Twistringen
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Du arbeitest bei uns weitestgehend digital mit modernster Technik.
Dein Arbeitsplatz ist hell, freundlich,  modern und frisch renoviert.
Mit flexiblen Arbeitszeiten kannst du dein Privat- und Berufsleben bestmöglich
miteinander vereinbaren.
Durch entsprechende Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten bauen wir deine Stärken
aus und unterstützen dich bei deiner persönlichen und beruflichen Entfaltung.
Wir optimieren deinen Nettolohn und zahlen dir ein 13. Gehalt.
Frisches Obst sowie Wasser, Tee und Kaffee unterstützen deinen Workflow.
Eine optimale Verkehrsanbindung (öffentliche Verkehrsmittel) sowie direkt an der
Kanzlei verfügbare Parkplätze erleichtern dir deine Anreise.

Passt alles? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!
Deine Bewerbung sendest du bitte per E-Mail an:
jana.schomaker@stb-schomaker.de

Ihr Ansprechpartner:

Steuerkanzlei Schomaker
Frau Jana Schomaker
Tel. 0424393030

Dieses Angebot auf Karriere Bremen aufrufen:
https://www.karriere-bremen.de/stellenangebot/255321

Kaufmännische Angestellte/ Teamassistentin (m/w/d)
Steuerkanzlei Schomaker, 27239 Twistringen
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