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Zur weiteren Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
engagierte
Teamassistenz

(m/w/d)

fur ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit 25 - 30 Wochenstunden

Ihre Aufgaben:

e Empfang/Telefonzentrale

e Posteingang/ Postausgang

e Fristenkontrolle

e Bestellwesen: Burobedarf, IT, Services

e Schriftverkehr, analog

e Digitale Kommunikation mit Finanzamtern u. a.

e Stammdatenpflege

e Koordination / Auftragsgesamtplanung mit DATEV EO (Eigenorganisation)(

e Kanzleimarketing, laufende Pflege der Homepage; Pflege von Facebook- und Instagram-
Accounts

Das bieten wir lhnen:

e 41/2-Tage Woche

o flexible Arbeitszeiten

e einen modernen Arbeitsplatz in einem historischen Gebaude

e eine personliche, teamorientierte und kollegiale Arbeitsatmosphére

e wertschatzende Mandanten

e attraktive und leistungsgerechte Verglutung

e kurze Kommunikations- und Entscheidungswege

e Raum, sich zu entfalten, das Arbeitsumfeld zu gestalten und Innovationen umzusetzen

e laufende Fortbildung und Unterstutzung bei der fachlichen und persénlichen
Weiterentwicklung

e gute Verkehrsanbindung sowohl mit dem Pkw als auch 6ffentlichen Verkehrsmitteln

Was Sie mitbringen:

e Erfahrung mit den Programmen der DATEV und MS-Office

e Offenheit fur neue digitale Prozesse

e kommunikatives und serviceorientiertes Auftreten, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit
e selbstandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise sowie Entscheidungsfreude

Rufen Sie uns gerne auf unserem Bewerber-Telefon an, wenn Sie vorab Fragen haben:
04141 /7991997 19

Jorg Bardenhagen
Wirtschaftsprufer + Steuerberater
Harburger StraB3e 13, 21680 Stade
Tel. 04141 /991997 0
bewerbung@bardenhagen.eu
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