
Kaufmännischer Mitarbeiter Sekretariat und Treuhand (m/w/d) 
60% bis 100% 
 
Wir sind ein modernes Treuhandunternehmen mit Sitz in Affoltern am Albis und betreuen KMU’s sowie 
Privatpersonen vorallem in den Bereichen Buchhaltung, Steuern und Personal. Unser Arbeitsalltag ist 
genauso vielfältig wie unsere Kunden – und genau das macht die Arbeit bei uns spannend. Bei uns 
findest Du ein dynamisches Umfeld, in welchem Du mitdenken und wachsen sowie Deine Ideen 
einbringen kannst. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir nach Vereinbarung jemanden der mit Freude im Sekretariat 
und in allen Treuhandbereichen mitarbeitet. Zu Deinen Aufgaben gehören Sekretariatsarbeiten wie 
Telefonate, Korrespondenzen sowie die Verwaltung von Kundendaten. Ausserdem hilfst Du bei der 
Erstellung von Steuererklärungen, führst Buchhaltungen nach und unterstützt uns bei den 
Mehrwertsteuerabrechnungen und der Abschlusserstellung. Auch Aufgaben rund um die 
Lohnadministration gehören zum vielseitigen Tätigkeitsbereich.  
 
Am besten bringst Du eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ähnliche Qualifikation mit 
und hast idealerweise schon erste Erfahrungen im Sekretariat oder im Treuhandbereich gesammelt. 
Der Umgang mit Word und Excel macht Dir keine Mühe und Du arbeitest gerne selbständig genau und 
organisiert. Gute Deutschkenntnisse sind uns ebenso wichtig wie ein offenes Auftreten.  
 
Bei uns erwartet Dich eine abwechslungsreiche Tätigkeit einem kleinen, kollegialen und motivierten 
Team. Wir bieten Dir einen modernen Arbeitsplatz mit guter Erreichbarkeit (zehn Gehminuten vom 
Bahnhof entfernt / Parkplätze vorhanden) sowie attraktive Anstellungsbedingungen. Gleichzeitig legen 
wir grossen Wert darauf, dass Du Dich in Deinem beruflichen Umfeld wohlfühlst und Deine beruflichen 
Ziele erreichen kannst. 
 
Hast Du Lust, bei uns einzusteigen? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung per E-Mail an 
personal@lipptreuhand.ch.  
 
Wenn Du noch Fragen hast, melde Dich bei Tamara Meier unter 044 760 40 01.  
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