
https://eckerundpartner.de/?post_type=jobs&p=2561

Sekretär-/in (m/w/d) in Emsdetten
T E A M P L A Y E R G E S U C H T
Wir sind eine moderne, erfolgreiche und dynamisch wachsende
Wirtschaftsprüfungs- und Steuerberatungsgesellschaft mitten im Zentrum von
Emsdetten. Wir beraten Unternehmen in steuerlichen und betriebswirtschaftlichen
Fragen. Im Unternehmensverbund mit unserer Kanzlei in Münster zählen zu
unserem Team rd. 30 Mitarbeiter/-innen.

K O M P E T E N Z  U N D  V E R T R A U E N
sind die Grundsätze unserer Unternehmensphilosophie.

D E I N E   A U F G A B E N

Du betreust und organisierst kompetent unser Standortsekretariat per
Telefon, E-Mail und persönlich.
Du empfängst unsere Mandanten, Kollegen und Kooperationspartner.
Die Ein- und Ausgangspost, unsere Mandantendatenbank (Stammdaten)
sowie unsere Büro- und Werbematerialien werden von Dir verwaltet.
Administrative Aufgaben, wie die Verwaltung und Ablage von Bescheiden,
Belegen und Schreiben öffentlicher Stellen erledigst Du gewissenhaft und
verlässlich.
Du erstellst Serienbriefe, Vorlagen, Tabellen und Checklisten.
Du unterstützt Deine Kollegen bei verschiedensten Mandantentätigkeiten
(Vorbereitung von Steuerberaterverträgen und Gebührenvereinbarung,
Bescheidprüfungen, Binden von Jahresabschlüssen und
Gewinnermittlungen, Überwachung von Fristen.
Du koordinierst die Termine der Standortleitung, managst die
Besprechungsräume sowie kleinere Veranstaltungen vor Ort.

D E I N   P R O F I L

Lösungsorientierte, sorgfältige und eigenständige Arbeitsweise
Gute IT-Kenntnisse, vorzugsweise DATEV und Microsoft Office
Anwendungen
Innovationsfreude sowie kollegialer Teamgeist

U N S E R   A N G E B O T
Wir bieten Dir eine abwechslungsreiche Tätigkeit, hohe Arbeitgeberkompetenz,
flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und digitale Kanzleiprozesse bei
leistungsgerechter Vergütung in einer angenehmen Teamatmosphäre. Individuelle
und vielfältige Weiterbildungsangebote sind für uns selbstverständlich.

K O N T A K T
ECKER & PARTNER mbB
Wirtschaftsprüfer Steuerberater
Karlstraße 6
48282 Emsdetten

Fon: +49 2572 9312-0

Arbeitgeber
ECKER & PARTNER mbB
Wirtschaftsprüfer Steuerberater

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Steuerberater, Wirtschaftsprüfer

Arbeitsort
Karlstraße 6, 48282, Emsdetten,
Nordrhein-Westfalen, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
6. September 2022

ECKER & PARTNER mbB Wirtschaftsprüfer Steuerberater Wirtschaftsprüfer Steuerberater
https://eckerundpartner.de
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E-Mail: info@eckerundpartner.de
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