
spt.at/karriere
Schau einfach mal vorbei — #SPTraumjob
Wir sind schon gespannt auf dich.

SPT Wirtschaftsprüfung und Steuerberatung GmbH & Co KG
T +43 5572 200 500 0 | bewerbung@spt.at  
Messestraße 11 | 6850 Dornbirn

WIESO DU MIT UNS ABHEBST ...

KANZLEI-
ASSISTENT:IN

Wir reden schon lange nicht 
mehr vom Obstkorb. Bei uns 
sind echte Benefits an der 
Tagesordnung. Zeitausgleich 
statt All-in-Verträge, Essens-
zuschüsse, gemeinsamer 
Mittagstisch, Events, Klima-
ticket, Jobrad, Mittagssport 
mit „Fit mit HIT“ und vieles 
mehr.

Wir sind eine der größten 
Wirtschaftsprüfungs- und 
Steuerberatungskanzleien 
Vorarlbergs. Unsere Auf-
gabenpalette reicht von 
regional tätigen Einzelunter-
nehmen und KMU bis hin 
zu namhaften Vorarlberger 
Industrieunternehmen.

Eine fundierte, ganzheitliche 
Ausbildung ist uns wichtig. 
Wir investieren in Deine 
Zukunft und übernehmen 
Deine Ausbildungskosten.

Neue, moderne und helle 
Büroräume, verkehrsgün-
stig in Dornbirn gelegen, 
freie Parkplätze, gemütliche 
Küche, einladende Sonnen-
terrasse

In unserem Team bist Du nie 
allein. Gemeinsam geht es 
durch die Arbeitszeit – mit 
viel Unterstützung und Aus-
tausch.

Zahlreiche 
Benefits

Betreue Vorarlbergs 
Top-Mandate

Vielseitige Entwick-
lungsmöglichkeiten

Moderner 
Arbeitsplatz

Austausch unter  
Kolleg:innen

Aufgaben
• Empfang & Office-Management - erste Anlaufstelle &
 administrative Tätigkeiten
• Terminkoordination & interne Kommunikation
• Klient:innenkontakt & externer Austausch
• Dokumenten- & Datenmanagement - sorgfältige
 Ablage, Stammdatenpflege & Vorbereitung von
 Steuerdokumenten
• Unterstützung bei Projekten & Prozessoptimierung
 - kreative Projekte (z.B. Social Media, Events)
 mitgestalten und Abläufe verbessern

Profil
• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HLW)
• Organisationstalent mit Drive
• positives Auftreten, kommunikativ & offen
• Fit in Word, Powerpoint & Co. 
 - und Lust auf neue Tools
• verlässlich, teamfähig & motiviert 
 aktiv mitzugestalten

Wir sind eine der führenden Steuerberatungs- und Wirtschaftsprüfungskanzleien Vorarlbergs.
Als Kanzleiassistent:in bist du das unverzichtbare Herzstück unseres Teams. Wenn du Organisation liebst und Heraus-
forderungen suchst, bist du bei uns genau richtig!


