
 

Wir sind eine seit über 35 Jahren in Leutkirch etablierte Steuerberatungsgesellschaft mit einem umfassenden 

Leistungsangebot für unsere anspruchsvollen Mandanten - Unternehmen aller Rechtsformen und Größenklassen sowie 

natürliche Personen. Wir unterstützen und beraten gemeinsam mit unserem Team – fachlich in Top-Qualität und 

effizient - unsere Mandanten in allen steuerlichen und betriebswirtschaftlichen Fragen. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
 

Kaufmännischen Angestellten (m/w/d) in Vollzeit 
 

 

Ihre Aufgabe: selbstständig, abwechslungsreich mit Niveau 

 Aktive und selbstständige Unterstützung der Geschäftsführung in allen organisatorischen und 

administrativen Aufgaben 

 betreuen Sie aktiv und verantwortlich interessante Mandanten 

 Terminvereinbarung und Vorbereitung 

 Pflege und Überwachung der Mandantenstammdaten 

 Mandanteninformationen, Serienbriefe und Serienemails erstellen 

 Erstellung von Statistiken 

 Fristüberwachung 

 Digitalisierung von Akten 

 Zahlungsverkehr, Rechnungsprüfung und Mahnverfahren, Rechnungsabbuchungen per SEPA 

 Vorbereitung und Ausarbeitung von internen Arbeitsanweisungen, Protokollführung 

 Klassische Sekretariatsaufgaben am Empfang 

 
Ihr Profil: qualifiziert überzeugend mit Persönlichkeit 

 Kaufmännische Ausbildung mit mehreren Jahren Berufserfahrung 

 Sie haben ein Organisationstalent 

 Ein hohes Maß an Zuverlässigkeit, Engagement und Bereitschaft zur Übernahme von Verantwortung 

 Sehr gute MS-Office und EDV-Kenntnisse 

 
Ihre Chance: außergewöhnlich attraktiv mit Perspektive 

 Entfalten Sie Ihr Potenzial an vielseitigen und interessanten Aufgaben mit Anspruch und reichlich 
Eigenverantwortung 

 Qualifizieren Sie sich laufend weiter durch Fortbildungen, Kurse und Seminare  

 Freuen Sie sich auf eine überdurchschnittliche Vergütung als Gegenleistung für Ihren Einsatz 

 Genießen Sie das angenehme Arbeiten in einem sympathischen, motivierten Team mit positiver 
Atmosphäre in unserem neuem Bürogebäude 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per Mail an bewerbung@salzgeber-
steuerberater.de  
Vorabinformationen erteilen wir Ihnen gerne unter: 07561 / 988080 
 

Wir freuen uns auf Sie! 
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