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Treuhandassistent*in

BERUFSBESCHREIBUNG Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Allgemeinbildung

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Treuhandassistent*innen arbeiten in * Arbeiten in der allgemeinen Blroorganisa-

Wirtschaftstreuhandkanzleien, in Rechtsan- tion durchfiihren
walts- und Notariatskanzleien, in der Immo-
bilienverwaltung oder Unternehmensbera-
tung. Sie unterstitzen vor allem Steuerber-
ater*innen und Wirtschaftsprifer*innen
oder Notar*innen bei ihrer Arbeit. Dabei
fuhren sie vorwiegend administrative und

e Assistenzarbeiten im Rahmen der Arbeiten
ihrer Vorgesetzten durchfuhren: Wirtschaft-
sprufung, Wirtschafts- und Unternehmens-
beratung, Vertrage, Investitions- und Fi-
nanzierungsentscheidungen ausarbeiten

kaufmannische Tatigkeiten im Blroman- Hsw: o Kommunikationsfahigkeit
agement durch (Buchhaltung und Ablage e Dbei der Priifung von Unternehmen e Kontaktfreude

von Dokumenten, Terminvereinbarung, mitwirken e Kund*innenorientierung
Telefon- und Schriftverkehr). Daruber hi-

naus begleiten sie ihre Vorgesetzten zu e Klient*innen beraten, informieren, Auskunft

Terminen bei Kund*innen vor Ort. Sie geben o Aufmerksamkeit

bereiten die Kund*innentermine vor, er-
stellen Prasentationen und fassen Be-

e Belastbarkeit / Resilienz

e allgemeinen Schriftverkehr, E-Mail, Telefo- X > )
Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-

nate abwickeln

sprechungsergebnisse in Protokollen oder fahigkeit

Gesprachsnotizen zusammen. e Aufgaben im Rechnungswesen (Buchhal- e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
) ) o tung, Kostenrechnung) erledigen e Freundlichkeit

Treuhandassistent*innen arbeiten im e Rechtsbewusstsein

Tgam mit Bgrufs- und Byrokolleg*.mnen,' . be! Lohn- und Gehalltsabrechnungen und o Verschwiegenheit / Diskretion

mit Expert*innen und leitenden Mitarbeit- bei Erstellung von Bilanzen und Jahresabsch-

er*innen aus der Wirtschaftsprifung, lissen mitwirken

Steuerberatung, Rechtsberatung. Sie e gepflegtes Erscheinungsbild

e Steuervoranmeldungen erstellen, bei Steuer-
erklarungen und Vermdégensaufstellungen

haben Kontakt zu Kund*innen und Auf-
traggeber*innen und kommunizieren mit

e el e ven AR v Berer mitarbeiten . Infortmationsrecherche und Wissensmanage-
den. i *in- men
* Dokumentationen, Datenbanken, Kund*in e |ogisch-analytisches Denken / Kombinations-

nenkarteien fihren fahigkeit

e Organisationsfahigkeit
e systematische Arbeitsweise

Ausbildung

FUr den Beruf Treuhandassistent*in bildet
eine kaufmannische Ausbildung eine gute
Grundlage. Diese kann zum Beispiel
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