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Hervorragend, seit Jahrzehnten, eingeführtes Steuerbüro mit tollen Mandanten 
spannender Branchen sucht Verstärkung für das Team 

Ihr Profil: 

⁃ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, bevorzugt als Steuerfachgehilfin 
⁃ Einschlägige Berufserfahrungen in der Finanzbuchhaltung 
⁃ Fachkenntnisse im Umgang mit Agenda wünschenswert 
⁃ Sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen 
⁃ Selbständige strukturierte Arbeitsweise 
⁃ Hohe Teamfähigkeit sowie Belastbarkeit und Kommunikationsstärke in Schrift 

und Wort 
⁃ Flexibilität sowie ein hohes Maß an Gewissenhaftigkeit, Zuverlässigkeit und 

Sorgfalt 

Wir bieten Ihnen eine attraktive und vielseitige Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung. 
Es erwartet Sie ein kollegiales Umfeld mit vielen Arbeitszeit-Gestaltungsmöglichkeiten 
in einem motivierten Team sowie eine angemessene Vergütung, Homeoffice nicht 
ausgeschlossen.  

Art der Stelle: Vollzeit, Teilzeit, Festanstellung 
  
  
Ihre Aufgaben: 

Finanzbuchhaltung 

⁃ Bearbeitung des Zahlungsverkehrs 
⁃ Überwachung von Zahlungseingängen 
⁃ Durchführung der Debitorenbuchhaltung 
⁃ Kontierung, Kontenabstimmung 
⁃ Durchführung des Mahnwesens 
⁃ Rechnungsprüfung, Stammdatenpflege, Verbuchungen 
⁃ Verwaltung der OP-Listen 
⁃ Kassenführung 
⁃ Mitwirkung bei der Erstellung von Monats- und JahresabschlüssenLohn- und 

Gehaltsbuchhaltung 
⁃ Organisation, Führung und Überwachung der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung 
⁃ Abwicklung des Bescheinigungs- und Meldewesens 
⁃ Stammdatenpflege 
⁃ Korrespondenz mit Sozialversicherungsträgern, Mitarbeite/innen und Behörden 
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Es wäre wünschenswert, wenn die Fähigkeiten noch an Aufgabenbereiche der 
Lohnbuchhaltung anknüpfen würden, aber das ist nicht zwingend erforderlich. 
  
Lohn- und Gehaltsbuchhaltung 

⁃ Organisation, Führung und Überwachung der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung 
⁃ Abwicklung des Bescheinigungs- und Meldewesens 
⁃ Stammdatenpflege 
⁃ Korrespondenz mit Sozialversicherungsträgern, Mitarbeiter_innen und Behörden 
  

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wir freuen uns auf Sie  

Ihr Thilo Peter 
Steuerberater 
Damaschkestr. 39 
10711 Berlin 
  
i.philipp@steuerberater-peter-berlin.de
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