Rl J I/ | RUSS HAIBLE KUBINA
( ———GMBH & CO. KG———

WIRTSCHAFTSPRUFUNGSGESELLSCHAFT | STEUERBERATUNGSGESELLSCHAFT

Dann suchen wir Sie!
Zum nachstmadglichen Zeitpunkt zur Verstarkung unseres Teams in Teilzeit ca. 20h in Heidenheim.

Burokauffrau/ -mann wma oder
Kauffrau/ -mann (miwld)

fir Burokommunikation

Wir sind eine mittelstdndische Wirtschaftsprifungs- und Steuerberatungsgesellschaft an drei Standorten
(Heidenheim, Gundelfingen, Mehrstetten). Wir betreuen regional bis international tatige Personen- und
Kapitalgesellschaften aus unterschiedlichsten Branchen, sowie Privatpersonen

Empfang von Mandanten

Entgegennahme und Vermittlung von Telefongesprachen

Bearbeitung des Schriftverkehrs (Postein- und -ausgang, Erstellung von Schriftsatzen, Digitalisierung)
Adressdaten-, Termin-, Fristen- und Kalenderverwaltung einschlieflich der Fristenkontrolle

Ablage und Korrekturarbeiten an Bilanzberichten

Assistenz der Geschaftsfuhrung

Teamfahigkeit und Aufgeschlossenheit neuen Aufgaben gegenulber
freundliches und Verbindliches Auftreten

gute Kenntnisse in den gangigen EDV-Programmen und ev. mit Datev
gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

sehr gute leistungsgerechte Vergiitung bei flexiblen Arbeitszeiten mit Uberstundenausgleich
abwechslungsreiches Aufgabengebiet

grindliche Einarbeitung und regelmaRige Fortbildung,

gutes Betriebsklima, eine flache Hierarchie und modern ausgestattete Arbeitsplatze

Dann freuen wir uns lber lhre Bewerbung an:

Kanzlei Heidenheim Kanzlei Gundelfingen

RHK Russ Haible Kubina GmbH & Co. KG RHK Russ Haible Kubina GmbH & Co. KG
Brenzstralte 26 Kalte Gasse 1

89518 Heidenheim 89423 Gundelfingen

oder per Mail an: gerd.kubina@rhk-wp.de



mailto:gerd.kubina@rhk-wp.de

