Komm in unser Team - Geisler & Hirschberger Steuerberatungs GmbH
In unserer modernen Steuerberatungskanzlei bieten wir dir einen sicheren, top ausgestatteten
Arbeitsplatz, die Mitarbeit in einem dynamischen, motivierten Team bei fairer Entlohnung.

Wir suchen Dich als Unterstutzung fur unser Team in Schwaz!

MITARBEITER*IN OFFICE (m/w/d)
20 - 40 Wochenstunden (4 Tage-Woche maglich)

Dein spannendes Aufgabengebiet:

e Du bist erste Anlaufstelle fur unsere Klient*innen und Geschaftspartner in der Kanzlei oder am Telefon und reprasentierst
uns an dieser Schlusselposition mafgeblich nach aulien

e Betreuung des Empfangsbereichs, BegriBung und Betreuung von Klient*innen

e Telefonannahme, Terminkoordination, Schnittstelle zu unseren Kund*innen

e Administrative Bearbeitung von Neuklient*innen-Anfragen

e Fakturierung, Terminmanagement, Abstimmung und Prufung von Steuerbescheiden, Korrespondenz mit Behorden

e Mitarbeit und Umsetzung von kanzleiinternen Weiterentwicklungsprozessen, Schnittstelle zwischen Mitarbeiter*innen und
Klient*innen/Behorden

e Sicherstellung des reibungslosen Kanzleiablaufs

Das bringst du mit:

¢ Freundliches, aufgeschlossenes, kommunikatives Wesen mit Freude an der Arbeit mit Menschen
e FUr uns zahlen in erster Linie Leidenschaft, Hands-on-Mentalitat und Teamspirit. Du hast Spald daran gemeinsam
Probleme zu I6sen und fir unsere Klient*innen das Beste herauszuholen? Dann bist du bei uns richtig!

Das erwartet dich bei uns:

¢ 4-Tage-Woche auf Wunsch maoglich

¢ Modernste digitale Arbeitsweise: Bei uns gibt es keine Ordnerstapel oder ausufernde Zettelwirtschaft, alle Belege siehst du
direkt auf einen "Klick" um sie mit modernster Software zu verarbeiten

¢ Selbststandiges Arbeiten in einer lebendigen Kanzlei, wertschatzender Umgang untereinander, kurze Wege und schnelle
Losungen in einem aufstrebenden Team mit starkem Zusammenhalt fur welches du zentrale Anlaufstelle bist

¢ Beriicksichtigung deiner Stidrken & Interessen: Dein Aufgabengebiet bzw. der Schwerpunkt deiner Tatigkeiten soll zu dir
passen und sich an deine Entwicklung bei uns anpassen

¢ Wir féordern deine Ambitionen: Samtliche Kosten deiner berufsspezifischen Fortbildungen, Ubernenmen wir. Dardber hinaus
bieten wir regelmaRig interne und externe Fortbildungsmalinahmen

¢ Mindestgehalt von € 2.200,- brutto monatlich auf Vollzeitbasis, deine Berufserfahrung und absolvierte Ausbildungen werden
natirlich mittels Uberzahlung berticksichtigt
Zusatzlich erkennen wir deinen Einsatz sowie die Qualitat deiner Arbeit mit jahrlichen Pramien oder Gewinnbeteiligungen an!

¢ Social Benefits wie Fitness-Abo, Mittagessen, Snacks und Getranke, Team-Events, gratis Jobticket, uvm.

¢ Wertschdtzung: Bei uns steht der Mensch im Vordergrund

Du kannst dir eine gemeinsame Zukunft vorstellen? WIN

Wir freuen uns auf deine Bewerbung per E-Mail an office@kanzlei-geisler.at R

Du bist neugierig wie der Arbeitsalltag bei uns aussieht? Schau es dir hier an:

@vvvvvv.kanzlei—geisler.at/iobs O | kanzlei geisler @ kanzlei.geisler.at
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