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Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d)
Stellenbeschreibung
Für unser 25-köpfiges Team suchen wir einen weiteren Kaufmann für
Büromanagement (m/w/d). Wir sind eine moderne, mittelgroße
Steuerberatungskanzlei, die seit über 70 Jahren in Cadenberge, ganz in der Nähe
der schönen Nordsee, ihren Sitz hat.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Durchführung des allgemeinen Schriftverkehrs
Erstellung von Berichten
Besucherempfang und Telekommunikation
allgemeine Sekretariatsaufgaben
Rechnungen vorbereiten

Das sollten Sie mitbringen

gute MS Word und Excel Kenntnisse
sicheres und freundliches Auftreten
Freude an der Arbeit im Team
Engagement und Zuverlässigkeit
erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung

Das bieten wir

abwechslungsreiche Tätigkeiten in einem kompetenten und innovativen
Team
Freiraum für innovative Ideen
klare Kanzleistrukturen
kurze Entscheidungswege
sehr angenehme Arbeitsatmosphäre
kostenlose Parkplätze
sehr gute Verkehrsanbindung per Bahn

Kontakt
kettelhodt+partner
Steuerberatungsgesellschaft mbB
Bahnhofstr. 39
21781 Cadenberge

Tel.   +49 4777 – 9333 0
Fax.  +49 4777 – 9333 22

bewerbung@kup-steuer.de

Arbeitgeber
kettelhodt+partner
Steuerberatungsgesellschaft mbB

Vertragsart
Part-time

Beginn der Tätigkeit
per sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Steuerberatung

Standort
Bahnhofstr. 39, 21781,
Cadenberge, Niedersachsen,
Deutschland

Veröffentlicht am
25. Juli 2025

Gültig bis
31.12.2023
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