
 
 
 
 

Teamassistenz in der Verwaltung (m/w/d)  
in Teilzeit 50 – 60 % 
 
Werde Teil unseres Teams! 
 
Du suchst eine neue Herausforderung in einer modernen, digitalen Kanzlei 
mit einem starken Teamzusammenhalt? Dann bist Du bei uns genau richtig! 
 
Zur Verstärkung unserer Verwaltung suchen wir ab sofort eine engagierte 
und strukturierte Teamassistenz (m/w/d) in Teilzeit (50-60 %). 
 
Das erwartet Dich bei uns: 
 
• Eigenständige allgemeine Büroorganisation 
• Kommunikation mit Mandanten und Team – telefonisch, schriftlich  

und digital 
• Digitalisierung und Verwaltung von Dokumenten 
• Planung und Koordination interner Seminare und Veranstaltungen 
• Unterstützung bei administrativen Abläufen in der Kanzlei 
• Zuarbeit für Wirtschaftsprüfende, Steuerberatende und 

Sachbearbeitende zur Unterstützung fachlicher Tätigkeiten 
 

Das bringst Du mit: 
 
• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
• Berufserfahrung in der Büroorganisation, idealerweise in einer Steuer- oder Anwaltskanzlei 
• Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Outlook, Excel) – Kenntnisse in Teams und SharePoint von Vorteil 
• Aufgeschlossenheit gegenüber stetigen zukünftigen Digitalisierungsprozessen 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Verlässlichkeit, Teamgeist und eine transparente Arbeitsweise 
• Freundliches und professionelle Auftreten 
• Verfügbarkeit an mindestens zwei Nachmittagen pro Woche 

 
Das bieten wir Dir: 
 
• Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabenfeld  
• Moderne digitalisierte Arbeitsprozesse und ein sehr gut ausgestatteter Arbeitsplatz 
• Unterstützung bei Deiner fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung 
• Flache Hierarchien und ein kollegiales Miteinander 
• Attraktive Benefits, z.B. eine kostenlose Mitgliedschaft im Gesundheitszentrum 
 
So bewirbst Du Dich: 
 
Schick uns Deine Bewerbung per E-Mail an bewerbung@stp-wpg.de oder nutze das Bewerbungsformular auf 
unserer Website www.stp-wpg.de 
 
Bei Fragen erreichst Du uns gerne telefonisch unter +49 7731 799 12-0. 
 
Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen! 

Kontakt 
Schmid & Tritschler GmbH 
Wirtschaftsprüfungsgesellschaft 
August-Ruf-Str. 26 
78224 Singen 

Telefon +49 7731 79912-0 

 

Wir freuen uns auf Deine 
Bewerbung: 

per E-Mail an: 
bewerbung@stp-wpg.de 

oder in nur 2 Minuten über 
unsere Website 
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