Schreibkraft in der Kanzlei der Betriebsprifungsstelle (m/w/d)

Beim Finanzamt Hof ist ab dem 01.08.2024 eine unbefristete Teilzeitstelle als Schreibkraft in
der Kanzlei der Betriebsprufungsstelle zu besetzen.

Hierbei fallen unter anderem folgende Aufgaben an
* Allgemeine Kanzleitatigkeiten (Posteingang, Postausgang und Telefon)
* Fertigen und Versenden von Prifungsanordnungen und weiteren Schriftstiicken
* Ergénzen, Formatieren, Drucken und Versenden der abgegebenen Prifungsberichte
* Unterstutzung bei der Verwaltung von Prifungsfragen
* Vergabe der temporéaren Zustandigkeit an die Betriebsprufer /- innen
* Arbeiten mit der eigenen Betriebsprifungs-Software
* Fihrung, Verwaltung sowie Pflege des Datenbestandes der Betriebskartei
* Fihrung des Prifungsauftragsbuches (Elektronisch und Papierform)
* Statistische Erfassung der Prifungsberichte
* Bearbeitung von Prifungsplanen (insbesondere Erganzungen)
* Unterstutzung bei der Verwaltung des Konzernverzeichnisses
* Arbeiten in der Registratur / Archivtatigkeiten - hierbei ist das Arbeiten
mit hohem Gewicht (bis 5 kg) in Bodenndhe aber auch tber Kopfhéhe erforderlich
* Arbeiten fir die BP-Bibliothek
* Fihrung von EXCEL-Listen
* Bearbeitung eingehender E-Mails
* Erledigung diverser administrativer Tatigkeiten
* Uberwachung von Fristen (z.B. Einwendungsfrist)

Anforderungsprofil
Die Tatigkeit als Kanzleikraft in der Betriebsprufung ist anspruchsvoll und geht weit Gber die
normale Tatigkeit einer Schreibkraft hinaus. Gesucht wird daher eine verantwortungsbewusste
Person, die an selbstandiges Arbeiten gewdhnt und an einem weit gefacherten Aufgabenbe-
reich interessiert ist.

Insbesondere werden gefordert

* Eigeninitiative, Flexibilitdt, Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit

* Selbstandige und gewissenhafte Arbeitsweise

* Freundliches und sicheres Auftreten gegenlber Steuerpflichtigen, Steuerberatern und
Betriebspriifern /- innen und weiteren Kollegen /- innen

* Diskretion und Wahrung des Steuergeheimnisses

* Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

* Sehr gute Kenntnisse in der Textverarbeitung und Birokommunikation, v.a. mit den
Programmen WORD und EXCEL

* Bereitschaft zur zligigen Einarbeitung in neue EDV-Programme wie z.B.: ,BP-Intern®, Pingo*

Eine abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung wére von Vortell, ist jedoch nicht zwin-

gend erforderlich. Berufliche Erfahrungen auf diesem Gebiet waren von Vorteil.



Die Einstellung erfolgt in der Entgeltgruppe 3 oder 5 des Tarifvertrags fur den offentlichen
Dienst der Lander (TV-L). Die Eingruppierung ist abhangig von der Vorbildung, der Berufser-
fahrung oder den Fachkenntnissen der bewerbenden Person.

Bitte beachten Sie, dass wir Bewerbungen in elektronischer Form ausschlie3lich im PDF-For-
mat ohne aktive Inhalte (Makros/Scripte) annehmen und verarbeiten kdnnen. Fassen Sie bitte
alle Dokumente in eine PDF-Datei zusammen. Anlagen zur Bewerbung kénnen wir aus Si-
cherheitsgrinden zudem nicht von einem Internetspeicher (Cloud/Mediacenter) herunterla-
den.

Datenschutz

Bitte beachten Sie die Datenschutzhinweise zur Erhebung von personenbezogenen Daten an-
lasslich Ihrer Bewerbung, welche Sie auf unserer Internetseite unter https://www.finanz-
amt.bayern.de/Hof/ unter der Rubrik ,Ausbildung und Karriere / Datenschutzrechtliche Hin-
weise und Formulare® finden.

Ausschreibende Behorde
Bayerisches Landesamt fur Steuern

Beschaftigungsbehdrde bzw. —bereich
Finanzamt Hof mit Auf3enstellen

Beschaftigungsort
Hof

Teilzeitfahigkeit
Die Stelle ist teilzeitfahig.

Teilzeitanteil
0,40

Ansprechpartner/in
Frau Walther Tel. 09281 929 1020

Adresse flir Bewerbungen

Finanzamt Hof mit AuRenstellen

z. Hd. Frau Walther

Ernst-Reuter-Str. 60

95030 Hof

E-Malil: poststelle.fa-ho@finanzamt.bayern.de



Erbetene Bewerbungsunterlagen

Bitte senden Sie uns die Ublichen aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Einverstand-
niserklarung zur Einsicht in die Personalakte zu, gerne auch per E-Mail (ausschlief3lich als
zusammengefasste PDF-Datei).

Weitere erganzende Angaben

Schwerbehinderte Menschen werden im Falle der Bewerbung bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung bevorzugt.

Zur Verwirklichung der Gleichstellung von Frauen und Méannern besteht ein besonderes Inte-
resse an der Bewerbung von Frauen.

Voraussichtlicher Besetzungszeitpunkt
01.08.2024

Bewerbungsschluss
31.03.2024



