
STELLENANZEIGE SEKRETÄR/-IN

Die SCHAUER. Steuerberater sind eine regional und überregional tätige 
Steuerberatungsgesellschaft. Wir suchen zur Verstärkung unseres 
Teams für unsere Niederlassung in Remchingen-Wilferdingen ab sofort 
eine/-n engagierte/-n und motivierte/-n Sekretär/-in 
in Voll- oder Teilzeit

	 IHRE AUFGABEN

•	 Professionelle Organisation und Planung des täglichen Büroablaufs,
•	 Materialdisposition,
•	 Annahme und Weiterleitung von Telefonaten sowie Bearbeitung 	
	 zentral eingehender Emails,
•	 Allgemeine Sekretariatsaufgaben.

	 IHR PROFIL

•	 Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung,
•	 praktische Berufserfahrung, die Sie idealerweise in einem 	
	 Steuerbüro gesammelt haben.
•	 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Word, Excel und 	
	 Outlook.
•	 DATEV-Kenntnisse.
•	 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

UNSER ANGEBOT

Wir bieten ein sehr abwechslungsreiches Aufgabengebiet, angenehme 
Arbeitsbedingungen mit netten Kollegen in einem expandierenden Un-
ternehmen und geben Ihnen die Möglichkeit Ihre organisatorischen und 
kreativen Fähigkeiten täglich anzuwenden. 

Weitere Einzelheiten besprechen wir gerne persönlich mit Ihnen. 

Sie sind interessiert? Dann freuen wir uns darauf, Ihre vollständigen	
Bewerbungsunterlagen und Angaben zu Ihren Gehaltsvorstellungen 
sowie zu Ihrer Verfügbarkeit zu erhalten. Gerne auch per E-Mail an:

SCHAUER. Steuerberater
Partnerschaftsgesellschaft mbB

Ansprechpartner: 
Herr Thorsten Schauer
Im Hölderle 30 | 75196 Remchingen
Telefon: 07232 . 38 18 0
t.schauer@stb-schauer.de

www.stb-schauer.de
Schauer . Steuerberater - Partnerschaftsgesellschaft mbB
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