STEUERBERATER, -
KAMMER NURNBERG

Die Steuerberaterkammer Nirnberg ist eine Korperschaft des 6ffentlichen Rechts und betreut alle im
Raum Nordbayern niedergelassenen Steuerberater*innen und Steuerberatungsgesellschaften. Mitten
im Herzen Nirnbergs, direkt in der FuBgdngerzone, kimmern wir uns um die beruflichen Belange
unserer Mitglieder und Gberwachen deren berufliche Pflichten. Unser Ziel ist es, den steuerberatenden
Beruf weiterzuentwickeln und die Einhaltung der Berufs- und Standespflichten zu gewahrleisten.
Unsere Tatigkeitsfelder umfassen Berufsausbildung, Prifungswesen, Berufsaufsicht, Beratung von
Mitgliedern, Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement.

Unser Ziel ist es, den steuerberatenden Beruf weiterzuentwickeln und die Einhaltung der Berufs- und
Standespflichten zu gewahrleisten. Unsere Tatigkeitsfelder umfassen Berufsausbildung, Prifungs-
wesen, Berufsaufsicht, Beratung von Mitgliedern, Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungs-
management.

ASSISTENZ DER HAUPTGESCHAFTSFUHRUNG (M/W/D)

In unseren vielfdltigen Bereichen erwarten Sie spannende Aufgaben
e Organisation der Geschaftsstelle und Terminplanung fiir Geschéaftsfiihrung, Prasidium und
Vorstand

e  Vor-und Nachbereitung von wichtigen E-Mails und Telefonaten sowie Bearbeitung von Ad-
hoc-Anfragen und spontanen Auftragen

e  Vorbereitung und Organisation von Veranstaltungen, einschlieRlich
Mitgliederversammlungen

e  Vorbereitung und Organisation von Sitzungen des Prasidiums, des Vorstands und weiterer
Ausschiisse, einschliefRlich Protokollfiihrung und Nachbereitung

e Sachliche Prifung von Reisekosten-Abrechnungen des Prasidiums und der
Vorstandsmitglieder nach der Reisekostenrichtlinie (mit Ausnahme der Priifungsausschusse)

e  Unterstltzung bei der Personalverwaltung

e Allgemeine Sekretariatsarbeiten und Unterstiitzung bei Aufgaben der allgemeinen
Verwaltung

Was Sie dafiir von uns erwarten kénnen

e Eine spannende Vollzeitstelle (39 Stunden/Woche) mit Gleitzeit und Kernzeit
e Ein modernes Biliro mitten in der FuRgdngerzone mit einer einzigartigen Dachterrasse

e Eine Vergitung nach Vereinbarung, einschlieBlich Weihnachtsgeld und jahrlicher
Indexanpassung

e  Betriebliche Altersvorsorge
e  Zusatzliche Fahrtkostenerstattung

e  Perspektivisch die Moglichkeit zum Homeoffice



Das wiinschen wir uns von lhnen

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Studium oder vergleichbare Qualifikation

e Erfahrung in einer administrativen oder assistierenden Rolle

e  Sichere Kenntnisse in allen Microsoft-Office-Programmen vor allem Excel und Power Point

e Hervorragendes Zeitmanagement, Organisationstalent und schnelle Auffassungsgabe

e Hands-on-Mentalitat, ausgezeichnete analytische Fahigkeiten und I6sungsorientierte
Arbeitsweise

e Resilienz und die Fahigkeit, auch in stressigen Situationen einen kiihlen Kopf zu bewahren

e Souveranes und verbindliches Auftreten mit hohem Engagement

o  Fahigkeit, effektiv und diplomatisch mit verschiedenen Hierarchieebenen und
unterschiedlichen Personlichkeiten zu interagieren.

Bewerben Sie sich!

9 Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Lebenslauf, einschlieBlich Ihrer Gehaltsvorstellungen
ausschlieBlich digital an personal@stbk-nuernberg.de,
an unsere Hauptgeschaftsfihrung, Herrn Dr. Moritz Alt.
Fur Vorabinformationen oder Auskinfte stehen wir Ihnen unter Tel.0911 / 94626-21 gerne
zur Verfligung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Wir weisen darauf hin, dass die gewdhlte Berufsbezeichnung auch das dritte Geschlecht miteinbezieht.
Die Steuerberaterkammer Niirnberg legt Wert auf eine geschlechtsunabhdngige berufliche Gleich-
stellung.
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