Benke

Steuerberater

https://benke.de/?post_type=jobs&p=2886

Sekretarin (m/w/d)

Beschreibung

Du arbeitest in der Steuerbranche und hast Lust auf neue Erfahrungen? Wir suchen
keine Saisonkrdfte - wir suchen dich! Melde dich jetzt bei uns und werde Teil
unseres Teams.

Digitale DATEV-Kanzlei

Spezialisierung auf landwirtschaftliche Betriebe
Regionales Familienunternehmen
Ganzheitliche Mandantenbetreuung
Inhabergefihrte Kanzlei

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

¢ Abwicklung aller anfallenden Sekretariatsaufgaben im Rahmen der
verantwortungsvollen und eigensténdigen Fiihrung eines funktionstlichtigen
Sekretariates

¢ Verarbeitung und Aufbereitung von Daten u. a. mittels MS-Office und
unseren Systemprogrammen

* Ubernahme von zentralen administrativen Aufgaben (u. a. Biiro- und
Raumorganisation, Finanz- und Terminverwaltung, Postbearbeitung,
Ablage in Papier und elektronisch, Gastebewirtung)

e Kommunikation mit unseren Mandanten

Qualifikationen / Anforderungen

e Erste Berufserfahrung im Sekretariatsbereich wiinschenswert
¢ sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

¢ schnelle Auffassungsgabe und Organisationstalent

¢ sehr gute Kenntnisse in MS-Office-Paket

¢ hohe Belastbarkeit und Flexibilitat

¢ hohe Lernbereitschaft und Lernfahigkeit

¢ gute kommunikative F&higkeiten

e Spaf3 am Arbeiten im Team

* sicheres, freundliches Auftreten im Umgang mit Mandanten

Leistungen der Anstellung

Zettelberge suchst du bei uns vergeblich, denn die Digitalisierung hat schon lange
Einzug in unsere Kanzlei gehalten. Wir arbeiten innovativ und nutzen auch mal
Pilotversionen von Softwarehdusern - so sind wir immer up to date. Du betreust
deine Mandanten ganzheitlich, bist also von A bis Z fir alle Ablaufe verantwortlich.

Benke Steuerberatungsgesellschaft mbH & Co. KG

Arbeitgeber
Benke Steuerberatungsgesellschaft
mbH & Co. KG

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Steuerberatung

Arbeitsort
Neue MarkistraBe 6, 14929,
Treuenbrietzen, Brandenburg,
Deutschland

Biirozeiten

Montag bis Donnerstag 8:00 Uhr bis
16:00 Uhr,

Freitag 8:00 Uhr bis 14:30 Uhr

Veréffentlichungsdatum
22. Februar 2022

Kontakt aufnehmen
Unverbindliches
Kennenlerngespréach vereinbaren

https://benke.de



Die persoénliche Beratung und die Loyalitat gegentber unseren Mandanten stehen
an oberster Stelle. In unseren regelmaBigen Teammeetings kannst du deine Ideen
und Vorschlage zur Optimierung von Kanzleiabldufen einbringen.

Frisches Obst und Gemise gehdren zu einer gesunden Erndhrung. Dennoch bauen
die meisten von uns nichts davon selbst an, sondern Uiberlassen diese Aufgabe den
Experten: den landwirtschaftlichen Betrieben. Umgeminzt auf die Steuerbranche
machen wir genau dasselbe. Durch unsere Spezialisierung auf die Landwirtschaft
heben wir uns von anderen Kanzleien ab und sind Spitzenreiter auf diesem Gebiet.
Durch Schulungen, Weiterbildungen und die unzahligen Berlhrungspunkte wirst du
schnell zum Experten fiir alle Facetten unserer Arbeit.

Du wirst Teil eines klasse Teams und hast die Mdglichkeit, dein Kénnen bei
eigensténdigen Arbeiten unter Beweis zu stellen. Deine Vergutung ist
leistungsgerecht gestaltet und kann durch unser zusétzliches Pramiensystem
aufgestockt werden. AuBerdem subventionieren wir E-Bikes und bieten dir eine
betriebliche Altersvorsorge. Du arbeitest in technisch gut ausgestatten Bliros mit
maximal zwei anderen Kollegen zusammen. So findest du schnell Anschluss und
kannst dich bei der Arbeit wohlflihlen. Abseits des Kanzleigeschehens zelebrieren
wir gemeinsame Erlebnisse. Neben Betriebsveranstaltungen, die wir gemeinsam
mit unseren Familien feiern, stehen auch mehrtdgige Fahrten mit Erlebnisgarantie
auf unserer Agenda.

Als Teil unseres Teams wirst du schnell merken, dass wir alle an einem Strang
ziehen und gemeinsam in Richtung Zukunft schauen. Unser Team begriiBt dich mit
viel Offenheit und steht dir bei Fragen und Unsicherheiten immer zur Seite. Du wirst
umfangreich eingearbeitet - ganz in deinem Tempo. In unseren gemeinsamen
Pausen kommen wir miteinander ins Gesprach und lernen uns noch besser kennen.
Nicht nur das Team hat immer ein offenes Ohr fiir dich, auch die Chefs kénnen
jederzeit personlich angesprochen werden und kiimmern sich um deine Anliegen,
egal ob beruflich oder privat.

Kontakte

Dann melde dich jetzt bei uns wund vereinbare ein unverbindliches
Kennenlerngespréch.

Benke Steuerberatungsgesellschaft mbH & Co. KG
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