
 

 
 
Teamassistent (m/w/d) in der Steuerberatungskanzlei 
20 bis 40 Stunden 
Eintritt: sofort 
Dienstort: Hohenruppersdorf 
 
 
 
 
Aufgaben 

✓ Mitarbeit in allen steuer- und abgabenrechtlichen Bereichen 
✓ Betreuung der Klientenbuchhaltung inkl. Zahlungsverkehr 
✓ Prüfung von Berechnungen und Kontrolle von Belegen 
✓ Datenerfassung und –kontrolle 
✓ Überwachung der Einhaltung von Fristen 
✓ Arbeit mit spezifischen EDV-Programmen des Steuerwesens sowie mit 

Internetprogrammen, mit denen die Steuerpflichtigen ihre steuerlichen Angaben 
verwalten (z.B. FinanzOnline). 

✓ Mitarbeit bei Kalkulationsarbeiten und Budgeterstellung 
✓ Durchführung allgemeiner Bürotätigkeiten (Telefonate führen, Termine vereinbaren, 

Büromaterial beschaffen uvm.) 
✓ Erstellen von Auswertungen und Statistiken 
✓ Mitwirkung bei der laufenden Digitalisierung unserer Klienten-Buchhaltungen und 

Personalverrechnungen 
 
Voraussetzung 

➢ (kürzlich) HAK Matura 
➢ großes Interesse für die Buchhaltung 
➢ BMD NTCS Grundkenntnisse 
➢ lösungsorientierte, eigenständige und strukturierte Arbeitsweise 
➢ sehr gute MS Office-Kenntnisse, insbesondere Excel 
➢ keine Scheu vor dem Thema "Digitalisierung“ 
➢ teamfähig, verantwortungsbewusst & professioneller Umgang mit den Klienten 

 
Wir bieten 

➢ sehr gutes Betriebsklima 
➢ wachsendes, junges und modernes Unternehmen 
➢ Social Benefits (Gleitzeit, Freigetränke, Essenszuschuss, Übernahme von Aus- und 

Fortbildungskosten) 
➢ laufende Aus- und Weiterbildungen sowohl intern als auch bei externen Anbietern 

(Akademie der KSW; ÖGSW; BMD etc.) 
➢ Wir unterstützen gerne bei dem Wunsch nach Zusatzqualifikationen wie 

beispielsweise „Diplom Buchhalter“. 
 
Wir bieten für diese Position ein attraktives Entgelt, das Ihrer Qualifikation und Erfahrung 
entspricht. Aus gesetzlichen Gründen weisen wir darauf hin, dass ein kollektivvertragliches 
Mindestgehalt von EUR 2.000,- (für 40 Std) pro Monat gilt. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an StB Verena Klöbel bewerbung@steuerwehr.at 

mailto:bewerbung@steuerwehr.at

