SPROH & FRIEDRICH ist eine moderne Steuerberatungs- und Wirtschaftspriifungskanzlei in
- Dresden, die sich auf maBgeschneiderte Losungen fur Unternehmen und Privatpersonen

konzentriert. Als Team von 25 Mitarbeitern legen wir groBen Wert auf Fachwissen, Innovation und

eine personliche Betreuung. Wir wollen wachsen! Auch Berufseinsteiger sind willkommen.

Kaufmann fur Biiromanagement (m/w/d)

Festanstellung Mobiles Arbeiten Voll- oder Teilzeit ab sofort Dresden

Ihr spannendes Tatigkeitsfeld

e Bearbeitung von Rechnungen und laufenden kaufmannischen Vorgangen

o Pflege und Verwaltung von Daten sowie Dokumenten

e Sicherstellung eines reibungslosen Informations- und Kommunikationsflusses innerhalb der Kanzlei
e Zusammenarbeit mit unserem Team bei internen Prozessen

e Unterstutzung bei spezifische Mandantenaufgaben, Stammdatenpflege, Vollmachtsdatenbank

o ggf Unterstltzung bei der internen Rechnungslegung und Kanzleibuchhaltung

Unser Angebot

e Unbefristeter Arbeitsvertrag

¢ Mobilen Arbeiten mit flexiblen Arbeitszeiten, auch Teilzeit moglich

o Kostenfreies Mittagessen

¢ Moderne Technik und Homeoffice-Ausstattung, Diensthandy

¢ Kleines kollegiales Team mit regelmaBigem Wissensaustausch in Teammeetings

o Weiterbildungsmoglichkeiten mit Kosteniibernahme tber DATEV etc.

¢ Firmenevents wie Sommerfeste, Teamtage und Weihnachtsfeiern

e Attraktiver Standort im Villenviertel mit guter Anbindung an den OPNV und Mitarbeiterparkplatz
¢ kostenfreie Massagen zur Pravention von Riicken- und Muskelbeschwerden

lhr Profil

o Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau fur Buromanagement oder vergleichbar
e Freude am Umgang mit Menschen und an der Arbeit in einer Dienstleistungskanzlei

e Gute EDV-Kenntnisse sowie Interesse an kaufméannischen Prozessen

o Winschenswert sind erweiterte Buchhaltungskenntnisse sowie Kenntnisse in DATEV

o FEigenverantwortliche, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise mit Teamspirit

o Sehr gute Deutschkenntnisse (mind. B2-Niveau)

Sproh & Friedrich Partnerschaft Steuerberater Wirtschaftspriifer
Radeberger StraBe 45 - 01099 Dresden
www.sproeh-friedrich.de
bewerbung@sproeh-friedrich.de
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