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Menü

MITARBEITER:IN (W/M/D) FÜR DEN BEREICH SEKRETARIAT

Arbeitsort: Brachvogelstr. 1, 10961 Berlin
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit
Einstellungstermin: nächstmöglich

STELLENBESCHREIBUNG

Die C.O.X. Steuerberatung. Treuhand. GmbH besteht seit 30 Jahren mit nunmehr 35 Mitarbeitern. Wir arbeiten in einem teamorientierten
und partnerschaftlichen Umgang, mit einer engen Bindung zu unseren Mandanten. Wir betreuen ein breites Mandatsumfeld mit
entsprechend umfassendem Leistungsspektrum, insbesondere auf dem Gebiet der Gemeinnützigkeit (z.B. Vereine, Stiftungen,
gemeinnütze GmbH und AG), der Kreativ- sowie Künstler-Szene, regelmäßig auch mit Auslandsbezug.
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Eintrittstermin
eine:n Mitarbeiter:in (w/m/d)
für den Bereich Sekretariat in Teilzeit oder Vollzeit.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:
- Kommunikation mit unseren Mandanten
- Kontrolle der Termine und Fristen
- Bearbeitung des Posteingangs und Postausgangs
- Rechnungsschreibung und Mahnwesen
- Mandantenempfang
- allgemeine Sekretariatstätigkeiten

Sie sollten über gute Kenntnisse im Bereich von MS-Office-Anwendungen verfügen. Da wir mit Datev-Software arbeiten, sind zumindest
Grundkenntnisse dieser Software wünschenswert. Steuerrechtliche Kenntnisse sind keine Voraussetzung für eine Tätigkeit bei uns, sind
aber natürlich von Vorteil.

Wir bieten eine vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit in einem motivierten und sehr kollegialen Team in Berlin-Kreuzberg in geräumigen
Büros mit Blick über die Stadt. Fremdsprachenkenntnisse (insbesondere Englisch) können regelmäßig eingesetzt werden, sind jedoch
ebenfalls keine Voraussetzung für eine Anstellung.

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen – gerne per E-Mail – zu Händen von Rechtsanwalt Til Pörksen.

C.O.X. Steuerberatung. Treuhand. GmbH
Brachvogelstr. 1 ▪ 10961 Berlin
Tel: 030 – 6903850 ▪ Fax: 030 – 69038511
cox@cox-steuerberatung.de
www.cox-steuerberatung.de

Datenschutz gibt es bei uns auch. Nähere Informationen dazu finden sich unter https://www.cox-steuerberatung.de/datenschutz/

KONTAKT

C.O.X. Steuerberatung. Treuhand. GmbH
Brachvogelstr. 1
10961 Berlin

 Wolf Riechert
 +49 30 6903850
 cox@cox-steuerberatung.de
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