
https://www.etl-steuerplus.de/jobpage/teamassistenz-gera/

Teamassistenz (m/w/d)
Wir bieten mehr als nur einen Job

Bei uns noch besser werden! Klar, bei »ETL Freund & Partner GmbH
Steuerberatungsgesellschaft & Co. Gera KG« geht es – wie bei anderen Kanzleien
auch – um Zahlen, Daten und Steuerparagrafen. Was uns von anderen
mittelständischen Kanzleien unterscheidet? Unser dynamisches Team hat seine
eigene Geschichte und arbeitet seit vielen Jahren zusammen – bei uns ist immer
was los und ein guter Spruch nie weit. Unser Büro im Villenviertel von Gera lässt
uns jeden Tag noch lieber ins Büro gehen, um den Kanzleialltag zusammen zu
meistern.

Unser Gesellschafter, Deutschlands größter Steuerberater, die ETL-Gruppe, stärkt
uns dabei als Partner den Rücken – mit einem großen Netzwerk aus über 870
Kanzleien bundesweit, zentralen Dienstleistungen und digitalen Branchenlösungen,
vielen attraktiven Zusatzleistungen sowie starken Weiterbildungs- und
Karrieremöglichkeiten für alle Mitarbeitenden. Ergreif jetzt die Chance, dich
weiterzuentwickeln, denn wir suchen ab sofort eine Teamassistenz (m/w/d) in
Vollzeit – auch Teilzeit möglich.

Warum das sicher interessant klingen wird?

Attraktive Vergütung: Überdurchschnittliches Gehalt inkl. 30
Urlaubstagen und Fahrtkostenzuschuss
Kompetenz & Struktur: Schlanke Prozesse und enger Austausch mit
hunderten Kolleg*innen bundesweit
Exzellente Lage: Modernes Büro mit Parkmöglichkeiten und ÖPNV
Anbindung
Digitales Arbeiten: Wir bieten Homeoffice, arbeiten mit Datev und
erweitern unsere Digitalisierung stetig
Wohlfühl-Atmosphäre: Unser junges Team pflegt ein vertrauensvolles
Verhältnis mit offenen Türen
Fort- und Weiterbildung: Fortbildungen

DEINE Aufgaben in unserem Team

Professioneller Erstkontakt am Telefon und vor Ort
Bearbeitung des digitalen und postalischen Posteingangs
Terminmanagement und Koordination von Besprechungen
Veranstaltungsmanagement und Organisation von internen Events
Vertragswesen und Pflege von Stammdaten
Unterstützung bei typischen Verwaltungsaufgaben in einem Steuerbüro
Unterstützung der Kanzleileitung und der Teams in allen organisatorischen
Belangen

Darauf kommt es an

Du hast Mut und Lust auf zukunftsorientierte, digitale und kundenorientierte
Steuerberatung und willst nicht nur zu- und abarbeiten, sondern deine
eigenen Ideen einbringen und umsetzen.

FIRMA
ETL Freund & Partner GmbH –
Steuerberatungsgesellschaft & Co.
Gera KG.

ARBEITSZEITMODEL
Vollzeit, Teilzeit

START
Sofort

DAUER
Unbefristet

BRANCHE
Steuerberatung

ARBEITSORT
Straße des Friedens 104, 07548,
Gera, Thüringen, Deutschland

DEINE
ANSPRECHPARTNERIN
ETL SteuerPlus
Frau Julia Seidel
Straße des Friedens 104
07548 Gera
Telefon 0365 / 773 11 10

VERÖFFENTLICHT AM
22. Oktober 2026

QR-CODE ZU DIESEM JOB

ETL Freund & Partner GmbH - Steuerberatungsgesellschaft &
Co. Gera KG.

https://www.etl-steuerplus.de



Du hast ein Händchen im Umgang mit EDV und scheust dich nicht vor
digitalen Lösungen.
Du zeichnest dich durch eine selbständige, engagierte und gewissenhafte
Arbeitsweise aus.
Du hast eine sehr gute Kommunikationsfähigkeit.
Du bereicherst unser Team mit Herz und Verstand und wir vermissen dich,
wenn du mal einen Tag nicht im Büro bist.

Viele gute Gründe bei uns zu arbeiten

Leistungsgerechte Vergütung
Flexible Arbeitszeiten & Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
Moderne Arbeitsplätze & digitale Prozesse
Weiterbildung & Entwicklungsmöglichkeiten in unserer
Unternehmensgruppe
Spannende Perspektiven – über Dich hinaus: Kanzleiübergreifende
Aufgaben und Projekte
Unbefristeter Arbeitsvertrag
JobTicket oder Fahrtkostenzuschuss
Regelmäßige Team-Events
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