
 

 

 

09.10.2023 
  
Die TaxLounge ist eine moderne, digitale Steuerkanzlei mit Fokus auf die Branchen 
Werbung, Marketing und Beratung. Wir unterstützen und beraten Selbständige und kleine 
bis mittelständische Unternehmen. Unsere Mission ist es, die komplexen Steuerthemen für 
unsere Kunden auf einfache Art verständlich und zugänglich zu machen.  

Um unsere Kunden bestmöglich zu unterstützen, suchen wir eine motivierte und digital-affine 
 

Assistenz der Geschäftsführung 
(m/w/d) 

 

(Standort Düsseldorf, Vollzeit/Teilzeit) 

  Deine Aufgaben: 

• Du unterstützt die Geschäftsleitung im 
Tagesgeschäft  

• Du kommunizierst sowohl schriftlich als 
auch telefonisch mit Mandanten und 
Behörden 

• Du pflegst und aktualisierst 
Mandantenstammdaten 

• Du übernimmst die Rechnungsstellung 
der Kanzlei 

• Du organisierst und überwachst Termine 

• Du unterstützt uns bei 
Digitalisierungsprojekten und trägst 
dazu bei, unsere Prozesse kontinuierlich 
zu verbessern 

 

 

 

 

 

 

 

  Dein Profil: 

• Du hast eine erfolgreich abgeschlossene 
kaufmännische Ausbildung, idealerweise 
als Kaufmann/-frau für 
Büromanagement 

• Du verfügst über Berufserfahrung in 
einer Steuerberatungskanzlei 

• Du bist sicher in der Anwendung der 
gängigen MS-Office-Anwendungen und 
der DATEV-Programme 

• Du kannst dich schnell in neue 
Programme einarbeiten 

• Du arbeitest selbständig, strukturiert 
und eigenverantwortlich und du hast 
bereits gute Erfahrung in digitalen 
Arbeitsweisen 

• Du bist motiviert und hast Lust, 
gemeinsam mit uns das Thema Steuern 
und Buchhaltung für unsere Mandanten 
zu revolutionieren 

• Du bist neugierig auf neue Technologien 
und Veränderungen in der 
„steuerlichen“ Arbeitswelt 

 

 



  Wir bieten Dir: 

• Ein abwechslungsreiches und spannendes Aufgabengebiet  

• Digitale Arbeitsweise mit Weitblick für die neusten technologischen Entwicklungen 
in der Branche 

• Eine erfahrene Steuerberaterin, die dich in deiner Entwicklung fördert 

• Eine Vergütungsform, die zu dir passt 

• Fortbildungs- und Weiterentwicklungsmöglichkeiten  

• Modernes Arbeitsumfeld mit Gestaltungsmöglichkeiten für flexibles Arbeiten 

• Einen Arbeitsplatz in Düsseldorf in unmittelbarer Nähe zum Rhein 

 

 

  Wie du mehr über die TaxLounge erfahren kannst 

 
taxlounge.de 

 taxlounge.de/blog 

 @barbara_kutzka_taxlounge 

 @taxlounge.de 

 

 

Du fühlst dich angesprochen und hättest Lust in der TaxLounge zu 
arbeiten? 
 
Dann richte dein Motivationsschreiben an Barbara und lass uns wissen, warum du in der 
TaxLounge arbeiten möchtest und was dich an dieser Stelle besonders angesprochen hat. Ergänze 
deinen Lebenslauf und sende die E-Mail an: info@taxlounge.de 
 

Wir antworten dir schnellstmöglich auf deine Mail und im nächsten Schritt gibt es ein kurzes 
Kennenlernen per Zoom. 

Wir freuen uns auf deine E-Mail. 

 

Das TaxLounge-Team 

https://taxlounge.de/
https://taxlounge.de/index.php/blog-taxlounge
https://www.instagram.com/barbara_kutzka_taxlounge/
https://www.facebook.com/taxlounge.de
mailto:info@taxlounge.de

