BE INSPIRED.
BE YOU.

#BEBANSBACH

Als eine der fihrenden mittelstandischen Wirtschaftsprifungs- und Steuerberatungsgesellschaften in Deutschland
engagiert sich BANSBACH fur eine gute und vertrauensvolle Beziehung zu unseren Mandanten und Mitarbeitenden. Uns
ist eswichtig, ein Umfeld zu schaffen, in dem sich jeder und jede Einzelne kontinuierlich weiterentwickeln und wachsen
kann. In einer Atmosphare, die von Kompetenz, Hilfsbereitschaft und gegenseitiger Unterstitzung gepragt ist, bewegen
und gestalten wir gemeinsam - im Sinne unserer Mandanten!

Sie sind auf der Suche nach einer abwechslungsreichen Tatigkeit? Sie arbeiten eigenstandig, effizient und verfiigen
dartber hinaus Uber ein ausgepragtes Organisationstalent? Dann ist die Position als Kaufmannische Teamassistenz
(m/w/d) in unserem Unternehmen genau das Richtige fur Sie.

Starten Sie als Teil unseres Teams an unserem Standort in Stuttgart als
Kaufmannische Teamassistenz (m/w/d)

Ihre Aufgaben bei uns

e Die Durchfihrung von Sekretariatsarbeiten fir unser Team von Wirtschaftsprufern (m/w/d) Steuerberatern (m/w/d),
und Professionals (m/w/d) liegt in Ihrer Verantwortung

o Das Fertigstellen von Prufungsberichten und Prasentationen, Schreiben von Schriftsatzen und Ausarbeitungen bildet
einen weiteren wichtigen Teil Ihrer Tatigkeit bei uns

» Allgemeine organisatorische Tatigkeiten (z.B. Fristenkontrolle und Terminkoordination, etc.) erledigen Sie routiniert

» Weiterhin sind Sie eine der treibenden Krafte bei derVorbereitung und Erstellung von Ausgangsrechnungen

o FUrdie Erfassung und Verwaltung des Postein- und ausgangs sind Sie zustandig

» Siesind ebenso verantwortlich fur die Eintragung von Fristen und Weiterleitung von fristgebundenen Unterlagen an
die entsprechenden Fachmitarbeiter (m/w/d)

e Siesind die zustandige Ansprechspartnerin (m/w/d) fir Mandanten, Finanzamter und andere Behorden

o |hrAufgabenfeld umfasst die Organisation und Archivierung von Dokumenten und Unterlagen

[hr Profil

o Siebeschreiben sich als freundlich, aufgeschlossen und zuverlassig

o Des Weiteren bringen Sie eine ausgepragte Organisationsfahigkeit und strukturierte Arbeitsweise mit

e Sie haben lhre kaufmannische Ausbildung oder Ihre Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) bzw.
Steuerfachangestellten (m/w/d) erfolgreich abgeschlossen

e Siebringen Erfahrung im Bereich Verwaltung und Biroorganisation, im besten Fall in einem Steuerbiro oder einer
ahnlichen Branche mit

o Sieverfugen Uberumfangreiche Kenntnisse im Umgang mit MS-Office und idealerweise mit DATEV

o Sieverfugen Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie moglichst gute Englischkenntnisse



Was Sie bei uns erwarten kdonnen
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(1? Moderne Geschaftsausstattung Work-Life-Balance

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen sowie vollstandigen Unterlagen Uber unser Bewerbungsportal.

FUr Rickfragen steht Ihnen Frau Dilan Arslan-Gucli unter +49 7111646 898 gerne zur Verfigung.

BANS
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Be you. - Von Menschen
und Méglichkeiten https://www.bansbach-gmbh.de/karriere/aktuelle-stellenangebote/



https://karriere.bansbach-gmbh.de/jobs/1851-kaufmaennische-teamassistenz-m-w-d/job_application/new
https://www.bansbach-gmbh.de/karriere/aktuelle-stellenangebote/

