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Uber uns

Unsere Wirtschaftstreuhandkanzlei befindet sich im 13. Bezirk und zeichnet sich durch ein
besonders angenehmes Betriebsklima aus. Unser hochqualifiziertes Team besteht aus etwa 25
Mitarbeiterlnnen, darunter erfahrene Buchhalterlnnen, Lohnverrechnerlnnen, Steuerberaterlnnen
und Wirtschaftspruferlnnen. Was uns besonders auszeichnet, ist die gelungene Verknupfung von
langjahriger Erfahrung und dynamischem Fachwissen. Unser Fokus erstreckt sich jedoch uber die
reine Losung steuerlicher Angelegenheiten hinaus. Wir streben die langfristige Gestaltung von
Partnerschaften an, indem wir eine individuelle Beratung bieten, die genau auf die spezifischen
Bedurfnisse und Ziele unserer Klientinnen und Klienten zugeschnitten ist.

Bist du bereit flr eine spannende Teilzeit-Position im Office Management? Wir suchen eine
engagierte und freundliche Personlichkeit, die unser Team mit frischem Wind bereichert!

DEINE AUFGABEN

= Freundlicher Empfang und professionelle Entgegennahme von Telefongesprachen
= Unterstutzungin allen administrativen Aufgabenbereichen

= Dokumentenablage und Digitalisierung interner Unterlagen

= Stammdatenpflege und Archivverwaltung

= Postbearbeitung und Verwaltung eingehender Korrespondenz

= Terminkoordination sowie Akten- und Fristenverwaltung

DEIN PROFIL

= Abgeschlossene, kaufmannischen Ausbildung (HAS, HAK, Lehre) ODER
= Ausreichend Erfahrung im administrativen Bereich als AssistentIn

= Professioneller Umgang mit dem MS-Office-Paket

= Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

= BMD-NTCS Kenntnisse von Vorteil, aber nicht Voraussetzung

= Flexibilitat, Engagement und Teamgeist zeichnen dich aus

= QOrganisationsgeschick und Zuverlassigkeit

= Souveranes Auftreten und positive Ausstrahlung

= Selbststandige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise

®* Freude am Umgang mit Menschen

DAS BIETEN WIR DIR

= £ 2.300 brutto/Monat (Basis Vollzeit), wobei je nach Berufserfahrung und Qualifikation
die Bereitschaft zur Uberbezahlung vorhanden ist

= Selbstandiger Aufgabenbereich

= Gute offentliche Anbindung

= Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einer renommierten Steuerberatungskanzlei

= Moglichkeit zur personlichen und beruflichen Weiterentwicklung

= Flexibilitat in der Arbeitszeitgestaltung entsprechend deiner Bedurfnisse

Bewirb dich jetzt und werde Teil unseres Teams!
Sende deine Bewerbungsunterlagen an Fr. Manuela Scherhaufer (m.scherhaufer@merkur-treuhand.at)
Wir freuen uns darauf, mehr Uber deine Fahigkeiten und deine Motivation zu erfahren.




