
Einfach MEHR. 
Karriere in Bregenz oder Wien 

Kanzleiverwaltung (m/w/d) 
Bregenz 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Persönlichkeit, die mit Professio‐

nalität und Freundlichkeit den Kanzleialltag mitgestaltet und aktiv an der Weiterentwicklung

unserer internen Prozesse mitwirkt.

Das sind Ihre Aufgaben bei uns:

Sie sind die erste Ansprechperson am Telefon und repräsentieren unsere Kanzlei mit Profes‐

sionalität und Freundlichkeit. 

Sie unterstützen das Team umfassend bei organisatorischen und administrativen Tätigkeiten,

um einen reibungslosen Ablauf des Kanzleialltags sicherzustellen. 

Zu Ihren Aufgaben zählen Terminmanagement, Telefonbetreuung, Postbearbeitung, Fakturie‐

rung sowie das Fristenmanagement. 

Sie führen die Korrespondenz mit Mandanten, Behörden und Ämtern und erstellen diverse

Berichte. 

Sie wirken aktiv an der Weiterentwicklung und Digitalisierung interner Kanzleiprozesse mit. 

Mit diesem Profil begeistern Sie uns:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. HAK, HBLA oder gleichwertig). 

Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position ist von Vorteil. 

Sie verfügen über ein ausgeprägtes Organisationstalent, arbeiten strukturiert und behalten

auch in stressigen Situationen den Überblick. 

Diskretion, Verlässlichkeit und ein professioneller Umgang mit sensiblen Daten sind für Sie

selbstverständlich. 

Sie beherrschen die deutsche Sprache in Wort und Schrift auf hohem Niveau und treten

stets freundlich und serviceorientiert auf. 

Sie sind routiniert im Umgang mit MS Office, idealerweise auch mit BMD NTCS. 

Wir bieten Ihnen:

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem kollegialen Team

Moderne Arbeitsumgebung 
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Möglichkeit zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Online bewerben per E-Mail bewerben als PDF speichern 

Weitere offene Stellen entdecken

Personalverrechner (m/w/d)
Bregenz, Wien 

Können wir mit Ihnen rechnen? Lohn und Sozialversicherung ist ganz Ihre Welt? Bei uns finden

Sie einen Blumenstrauß an spannenden Aufgaben und richtig sympathische Klienten und Kolle‐

gen. Kommen Sie zu... 

Buchhalter (m/w/d)
Bregenz, Wien 

Sie lieben die Aufgabenvielfalt in der Buchhaltung und wollen neu durchstarten? Sie kümmern

sich gerne um unsere erfolgreichen Klienten und wünschen sich ein sehr gutes Betriebsklima?

Entdecken Sie sp... 

Bilanzbuchhalter (m/w/d)
Bregenz, Wien 

Sie sind vielseitig und haben die Finanzwelt immer im Blick? Sie haben Lust auf eigenständiges

Arbeiten und ein prima Klima? Bei uns bekleiden Sie eine Schlüsselposition mit besten

Zukunftsperspektive... 

Berufsanwärter (m/w/d)
Bregenz, Wien 

Sie möchten die Steuerberatung von der Pike auf lernen und wünschen sich einen Arbeitgeber,

der Sie auf Ihrem Weg zur Steuerberaterprüfung unterstützt? Dann nutzen Sie die große Ausbil‐

dungsvielfalt in... 

Ihre Ansprechpartnerin

Mag. Verena Lang 

Steuerberaterin, Geschäftsführende Gesellschafterin 

Kirchstraße 9a, 6900 Bregenz 

T +43 5574 46252-0 

E office@lang-schiller.at 

Zusatzinformationen
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Mit diesem QR-Code gelangen Sie schnell und einfach auf diese
Seite

Scannen Sie ganz einfach mit einem QR-Code-Reader auf Ihrem Smartphone die

Code-Grafik links und schon gelangen Sie zum gewünschten Bereich auf unserer

Homepage.
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