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Lohnsteuverhilfeverein
»Universal« e.V.

SEKRETARIAT

Wir sind seit mehr als 20 Jahren ein erfolgreicher Lohnsteuerhilfeverein mit einer stetig
steigenden Mitgliederzahl. Die Grtunde dafur liegen vor allem in der kompetenten Bera-
tung durch unsere erfahrenen Mitarbeiter. Zur Verstarkung unseres Teams am Standort
in der Robert-Uhrig-Strale 17, 10317 Berlin Lichtenberg suchen wir eine engagierte Per-
sonlichkeit als

Sekretariat (m/w/d)

Ihre Aufgabe umfasst die Organisation der Beratungsstelle sowie die Unterstutzung der
Fachmitarbeiter. Sie sind der Ansprechpartner fur die Vereinsmitglieder vom Lohnsteuer-
hilfeverein, wenn es um die Vereinbarung von Beratungsgesprachen mit den Fachbera-
tern geht. Dardber hinaus umfasst Ihre Zustandigkeit die Pflege der Datenbank und die
Aktenverwaltung aller Mitglieder vom Verein. Zu den weiteren Aufgaben gehdren die Be-
arbeitung der Eingangs- und Ausgangspost.

Sie passen am besten zu uns und zu der Aufgabe, wenn Sie Uber Kommunikations- und
Organisationsstarke verfugen sowie die Bereitschaft daftir zeigen, das Thema Digitalisie-
rung in lhrem Arbeitsbereich weiterzuentwickeln.

Als Personlichkeit zeichnen Sie sich durch ein positives Auftreten und Kommunikations-
geschick aus.

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche, selbstandige Tatigkeit in Festanstellung mit
der Mdglichkeit einer individuellen Arbeitszeitgestaltung in einem kleinen kooperativen
Team und eine der Aufgabe entsprechende, gute Entlohnung. Wir wollen den Erhalt unse-
rer Umwelt aktiv férdern und finanzieren allen Angestellten ein OPNV-Ticket.

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefahige Bewerbung vorzugsweise per
E-Mail an Vorstand@Ishv-universal.de.
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