
Assistent:in der Geschäftsführung /  
Mitarbeiter:in Sekretariat

Wir sind eine moderne mittelständische Steuerberatungskanzlei mit Sitz in Werne. Wir 
verstehen uns als Partner unserer Mandanten und gestalten in einem teamorientierten 
Umfeld gemeinsam Lösungen für unsere Mandanten. Bei uns tragen alle Mitarbeiter zum 
Erfolg bei. Aus diesem Grund steht die Wertschätzung für jeden einzelnen bei uns an 
erster Stelle. 

Ab sofort suchen wir in Voll-/Teilzeit eine(n)

Ihre Aufgaben
 Unterstützung im operativen und administrativen Tagesgeschäft und Projekt- 
 management
 Fortentwicklung der internen Prozesse unserer Kanzlei 
 Erledigung allgemeiner Korrespondenz 
 Vorbereitung von Terminen und Präsentationen

Ihr Profil
 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und mehrjährige Berufserfahrung  
 in ähnlicher Position
 Fließende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und sicherer Umgang mit  
 MS-Office (gern auch mit Datev) 
 Selbständige, engagierte und sorgfältige Arbeitsweise
 Belastbarkeit, Flexibilität, Teamfähigkeit
 Hohes Maß an Vertraulichkeit, Zuverlässigkeit sowie Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten Ihnen
 Abwechslungsreiche und interessante Aufgaben in einem zukunftsorientierten  
 Unternehmen 
 Ein offenes und kollegiales Team und flache Hierarchien
 Raum für kreative Ideen und Verbesserungsvorschläge sowie die Möglichkeit,  
 aktiv mitzugestalten
 Flexible Arbeitszeiten und Homeoffice-Möglichkeiten
 Unterstützung und Förderung von fachlichen und persönlichen Weiterbildungen
 Teamevents (u. a. Weihnachtsfeier, Betriebsausflug)

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann nehmen Sie Kontakt zu uns auf, gern auch per E-Mail an Melanie Hötte, 
Karriere@SuP-Beraterhaus.de.

Wir freuen uns auf Verstärkung!
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Sie haben Interesse am Umgang mit Menschen, möchten das gesamte Team unterstützen 
und haben die Bereitschaft, sich fortzubilden?

Dann bieten wir Ihnen vielfältige Entwicklungschancen.

Das Beraterhaus
Steuerberatung
Rechtsberatung
Wirtschaftsprüfung
Notarin


