
Sinatax.de  ist  eine  moderne  und  innovative  Steuerberatungskanzlei  mit  Sitz  in  Berlin  und
Potsdam.  Sinatax.de  ist  spezialisiert  auf  Existenzgründer,  Start-Ups  und  Mandanten  aus  den
Bereichen  eCommerce,  IT  und  Immobilien.  Zu  unseren  Mandanten  zählen  mittelständische
Unternehmen  aller  Rechtsformen  und  unterschiedlichen  Branchen  sowie  Freiberufler  und
Privatpersonen. 

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams am Standort Berlin eine studentische Hilfskraft / 
Werkstudent für den kaufmännischen Bereich (m/w).

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

 Unterstützung bei administrativen Aufgaben wie z.B. Dokumentation von internen 
Prozessen und Vorgängen

 Stammdatenpflege

 Mitwirkung innerhalb kaufmännischer Aufgaben insb. bei der Rechnungslegung und 
Bearbeitung von Mandantenbuchhaltungen

 Übernahme der Korrespondenz, Vor- und Nachbereitung von Terminen sowie Erstellung 
von fachlichen Stellungnahmen  

 Organisatorische Unterstützung der einzelnen Abteilungen im Tagesgeschäft

 Übernahme von Sonderaufgaben

Ihr Profil

 Studium der Wirtschaftswissenschaften, Rechtswissenschaften, mindestens 3 
abgeschlossene Semester

 Vorzugsweise Studienschwerpunkt in den Bereichen Rechnungslegung oder Steuern

 Erste Berufserfahrung im Rahmen einer kaufmännischen Ausbildung oder Praktika sind 
von Vorteil

 Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen und 

 Reisebereitschaft

 Analytische Fähigkeiten und eine Affinität zu Zahlen

Wir bieten Ihnen:

 Modernes Arbeitsumfeld

 abwechslungsreiches Aufgabenspektrum

 Tätigkeit in einem engagierten und freundlichen Team

 sehr gute Anbindung an den öffentlichen Nahverkehr

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Bitte geben Sie in Ihrer 
Bewerbung Ihre Gehaltsvorstellung und den frühestmöglichen Einstellungstermin an.


