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SEKRETAR (M/W/D)

am Standort Pforzheim

Unsere Kanzlei VHW Vortisch Hartmann Walter Steuerberatungsgesellschaft mbH & Co. KG bietet
zusammen mit der H+W Treuhandgesellschaft mbH Wirtschaftspriifungsgesellschaft alle Dienstleis-
tungen im Bereich der Steuerberatung und Wirtschaftsprifung als Partner unserer Mandanten an.
Wir arbeiten mit DATEV, dem fiihrenden Anbieter fiir Steuerberatungssoftware.

Zur Verstarkung unseres Teams von rund 40 Kopfen mit Kompetenz suchen wir zum nachstmoglichen
Zeitpunkt engagierte Kollegen (m/w/d) in Pforzheim.

Sekretar (m/w/d) in Vollzeit am Standort Pforzheim

Ilhre Aufgaben

*Mandantenempfang, Mandantenbetreuung und telefonische Mandantenkontakte

*Bearbeitung des Postein- und -ausgangs, sowohl physisch als auch elektronisch

*Verantwortung fiir Ablage und Dokumentenmanagement

*Sicherstellung einer effizienten Kanzleiorganisation

*Endbearbeitung von Berichten iiber Jahresabschlusserstellung und -priifung

*Optional je nach Berufserfahrung, Vorbildung und Interesse:

*Bearbeitung von Finanzbuchhaltungen, Erstellung von Lohn- und Gehaltsabrechnungen oder Erstel-
lung von Abschliissen und Steuererklarungen

lhr Profil

*Erfolgreich abgeschlossene branchenbezogene Ausbildung

*Gute Kenntnisse in MS-Office

*Selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

*Souveranes Auftreten und freundliche Kommunikationsweise
*Eigeninitiative und Freude an Teamarbeit

*Verantwortungsbewusstsein und Verantwortungsbereitschaft
*Organisationstalent und Interesse an der Arbeit mit digitalen Unterlagen
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Was Sie erwarten konnen

°Eine attraktive Verglitung

*Flexible Arbeitszeitgestaltung, keine Urlaubssperren

*Eine betriebliche Altersversorgung (BAV) und Berufsunfahigkeitsabsicherung (BU) iiber das VHW-Ver-
sorgungswerk

*Eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit mit einem breiten Aufgabenspektrum

*Eine kollegiale freundliche Arbeitsatmosphare in einem gut ausgebildeten Team bei flachen Hierar-
chien

*Ein attraktives Arbeitsumfeld mit modernen Zweier-Biiros

*Eine unbefristete, zukunftssichere Beschaftigung mit personlichen Entwicklungsmoglichkeiten und
Zukunftsperspektive

*Parkmoglichkeiten vorhanden, z.T. kostenfrei in unmittelbarer Nahe

*Auf Sie zugeschnittene interne und externe Fortbildungsmoglichkeiten

*Work-Life-Balance

*Englisch Kurse zur Verbesserung Ihrer Sprachkenntnisse

Weitere offene Stellen entdecken

Auszubildender (m/w/d)

am Standort Pforzheim

Werkstudent (m/w/d)

am Standort Pforzheim

Priifungsassistent (m/w/d)

am Standort Pforzheim

Finanzbuchhalter (m/w/d)

an den Standorten Pforzheim, Bretten, Konigsbach-Stein

Steuer-Assistent (m/w/d)

an den Standorten Pforzheim, Bretten, Konigsbach-Stein

Steuerfachangestellter (m/w/d)
an den Standorten Pforzheim, Bretten, Konigsbach-Stein

Lohnsachbearbeiter (m/w/d)
an den Standorten Pforzheim, Bretten, Konigsbach-Stein

Steuerberater (m/w/d)

an den Standorten Pforzheim, Bretten, Konigsbach-Stein
Sind Sie bereit fiir diese neue Herausforderung? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung ganz einfach

online!
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Gleich online bewerben
Zusatzinformationen

Mit diesem QR-Code gelangen Sie schnell und einfach auf diese Seite

tn Sie ganz einfach mit einem QR-Code-Reader auf lhrem Smartphone die Code-
inks und schon gelangen Sie zum gewiinschten Bereich auf unserer Homepage.



https://www.v-h-w.de/jobs/bewerben/bewerbungsformular/?job_interest=Sekret%C3%A4r%20%28m%2Fw%2Fd%29&select_location_name=Pforzheim
https://www.v-h-w.de/jobs/bewerben/bewerbungsformular/?job_interest=Sekret%C3%A4r%20%28m%2Fw%2Fd%29&select_location_name=Pforzheim
https://www.v-h-w.de/jobs/bewerben/bewerbungsformular/?job_interest=Sekret%C3%A4r%20%28m%2Fw%2Fd%29&select_location_name=Pforzheim

	Sekretär (m/w/d)
	Sekretär (m/w/d) in Vollzeit am Standort Pforzheim
	Ihre Aufgaben
	Ihr Profil
	Was Sie erwarten können
	Weitere offene Stellen entdecken
	Auszubildender (m/w/d)
	Werkstudent (m/w/d)
	Prüfungsassistent (m/w/d)
	Finanzbuchhalter (m/w/d)
	Steuer-Assistent (m/w/d)
	Steuerfachangestellter (m/w/d)
	Lohnsachbearbeiter (m/w/d)
	Steuerberater (m/w/d)



