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BStBK

Wir suchen sofort zur Verstarkung unseres Teams eine

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Die Bundessteuerberaterkammer (BStBK) vertritt als gesetzliche Spitzenorganisation die Ge-
samtheit der bundesweit fast 105.000 Steuerberater*innen, Steuerbevollmachtigten und steuer-
beratenden Berufsausiibungsgesellschaften. Neben der Vertretung des Berufsstandes auf natio-
naler und internationaler Ebene wirkt die BStBK an der Beratung der Steuergesetze sowie an der
Gestaltung des Berufsrechts mit. Sie fordert auBerdem die berufliche Fortbildung der Steuerbe-
rater*innen und die Ausbildung des Nachwuchses.

Welche Aufgaben erwarten Sie?

o Entlastung der Geschéftsfuhrung in samtlichen administrativen und organisatorischen
Belangen

e Proaktive Unterstiitzung bei der Strukturierung und Steuerung des Tagesgeschéfts
durch vorausschauendes Terminmanagement, die Organisation von Dienstreisen, Fiih-
ren von Korrespondenz, effiziente Vorbereitung, Nachbereitung und Organisation von
Besprechungen, Gremien- und Managementterminen

e Protokollfihrung bei Terminen/Sitzungen

e Schnittstelle zwischen Mitarbeitern, Geschéftsfuhrung, Fachbereichen und externen
Kontakten

Das bieten wir:

Verantwortungsvolle Position mit abwechslungsreichen Aufgabenstellungen
Flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten

teilweise mobiles Arbeiten nach Einarbeitung méglich

Modern ausgestatteter Arbeitsplatz in Berlin-Mitte

Zuschuss zum Deutschlandticket Job der BVG

Attraktives Gehalt

Betriebliche Altersversorgung

30 Tage Urlaub und 24./31.12. frei

Fort- und Weiterbildungsmaéglichkeiten

RegelmaRige Teamevents

lhr Profil:

e Hochschulabschluss oder abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung (ideal mit
Zusatzqualifikation)

e Mehrjahrige Erfahrung in einer Assistenzfunktion auf Geschéaftsleitungs- oder Fihrungs-
ebene

e Stilsicherer Umgang mit der deutschen Sprache (Deutsch Muttersprache oder mindes-
tens C2-Niveau) sowie gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

¢ Routinierte und strukturierte Arbeitsweise im Tagesgeschaft, sicherer Umgang mit den
Microsoft-Office-Tools wird vorausgesetzt

e Freude an Teamarbeit

e Freundliches und sicheres Auftreten, hervorragende kommunikative Fahigkeiten sowie
eine schnelle Auffassungsgabe und sehr gewissenhaftes Arbeiten

e Hohes Mal} an Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

e Absolute Vertrauenswirdigkeit, Diskretion und Loyalitat wird vorausgesetzt

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! Die ersten Gesprache werden in KW 5 geflihrt.

Bitte senden Sie |hre Bewerbungsunterlagen bis zum 30.01.2026 per E-Mail an
personal@bstbk.de. Fir Vorabinformationen stehen wir lhnen (Tel. 030 240087-21) gern zur
Verfugung.

Erfahren Sie mehr Uber uns unter www.bstbk.de
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