
MIT UNS IN IHRE ZUKUNFT!
HLB Stückmann ist die führende selbständige Wirtschaftsprüfungs- und Steuerberatungsgesellschaft 
in Ostwestfalen-Lippe, die sich in der Beratungs- und Prüfungstätigkeit insbesondere auf mittlere und  
große Unternehmen des Mittelstandes konzentriert. 17 Partner (w/m) sowie mehr als 115 Mitarbeiter (w/m) 
kümmern sich am Standort Bielefeld um die Belange der Mandanten.

Zur Verstärkung unseres erfolgreichen Teams suchen wir einen:

Empfangssekretär (w/m)  
(40 Stunden/Woche, Mo. – Fr. flexibel zwischen 7:30 – 18:30 Uhr)

HLB Dr. Stückmann und Partner
Wirtschaftsprüfungsgesellschaft
Steuerberatungsgesellschaft

Jeannette Schunk 
Elsa-Brändström-Str. 7 · D 33602 Bielefeld
Schunk@stueckmann.de · 0521 | 2993-127

A member of HLB International. A world-wide network of independent accounting firms. www.stueckmann.de

 IHRE AUFGABEN
Charmanter, professioneller Empfang und zuvorkommende Betreuung unserer Mandan­
ten, Besucher und Mitarbeiter • Organisation und Administration des Empfangsbereiches • 
Ansprechende Entgegennahme, Bearbeitung und Weiterleitung von Telefonaten aus dem  
In- und Ausland • Terminkoordination der Belegungspläne und repräsentative Betreuung der 
Konferenzräume • Bewirtung der Geschäftskunden (gelegentlich auch bei Abendveranstal
tungen) • Abwicklung der Postein- und -ausgangsbearbeitung sowie der Kurierdienste • Er­
fassung von Bescheiden, Fristenverwaltung und Überwachung des Bearbeitungsstandes •  
Unterstützung bei allgemeinen Sekretariatsaufgaben

 IHR PROFIL
Sehr gut abgeschlossene Ausbildung im serviceorientierten kaufmännischen Bereich 
(idealerweise als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter (w/m) oder Steuerfachan­
gestellter (w/m)) oder in der gehobenen Gastronomie/Hotellerie • Selbständige Arbeits­
weise mit hohem Qualitätsanspruch, Organisationstalent und Termintreue • Freude 
an menschlichen Kontakten • Gepflegtes Erscheinungsbild, charmante Ausstrahlung, 
hervorragende Umgangsformen und freundliche Telefonstimme • Positive Denkweise,  
auch in hektischen Situationen ein Lächeln und ausgeprägte Bereitschaft zur Teamarbeit •  
Gute Englischkenntnisse • Routinierter Umgang mit MS-Office-Produkten, DATEV-
Kenntnisse wünschenswert

 WIR BIETEN
Herausfordernde und abwechslungsreiche Tätigkeiten • Teamorientierte Unterstützung 
Ihrer Kollegen (m/w) • Professionelles und modernes Arbeitsumfeld • Leistungsorientierte  
Vergütung und umfangreiche Sonderleistungen • Qualifizierte Einarbeitung und angeneh­
mes Betriebsklima

Wir freuen uns auf Ihre aussagefähige Bewerbung (mit Gehaltsvorstellung).


