
Leitung der Kanzlei der Betriebsprüfungsstelle (m/w/d) 
 
Beim Finanzamt Nördlingen ist ab dem 01.01.2025 eine unbefristete Vollzeitstelle als Leitung 
der Kanzlei der Betriebsprüfungsstelle zu besetzen. 
 
Hierbei fallen unter anderem folgende Aufgaben an: 
 

 Organisation der Kanzlei und Arbeitseinteilung 
 Administrative Unterstützung von Betriebsprüfern und Sachgebietsleitern 
 Mithilfe beim Erstellen der Bp-Kartei (Firmenverzeichnis) 
 Führung und Verwaltung sowie Pflege des Datenbestandes der Betriebskartei 
 Umsetzung von Änderungen in Bp-internen EDV-Programmen 
 Mitarbeit bei der Erstellung der Prüfungspläne sowie der Halbjahres- und Jahresstatis-

tik 
 Neuanlage, Verwaltung und Aktualisierung der Konzernverzeichnisse in Absprache mit 

dem Leiter der Bp-Stelle und dem Landesamt für Steuern 
 Organisatorische Arbeiten bei der Zuziehung von Fachprüfern, bei Prüfungsaufrufen 

und in Zusammenarbeit mit anderen Betriebsprüfungsstellen 
 Telefonische Auskünfte allgemeiner Art gegenüber Firmen und Steuerberatern 
 Schreibarbeiten, insbesondere Fertigen von Prüfungsanordnungen und Prüfungsbe-

richten bei Bedarf 
 
Anforderungsprofil: 
 
Die Kanzleileitung der Betriebsprüfungsstelle ist die Schnittstelle zwischen Betriebsprüfern, 
Sachgebietsleitern und Steuerberatungskanzleien. Die Tätigkeit ist äußerst anspruchsvoll und 
erfordert organisatorisches Geschick, Bereitschaft zur Teamarbeit sowie ein hohes Maß an 
selbständigem Denken und Kommunikationsvermögen. Gewissenhaftigkeit und Genauigkeit 
sind ebenso erforderlich wie ein freundliches und sicheres Auftreten. Weiterhin erfordert die 
Tätigkeit logisches Verständnis für die vielfältigen und in sich zusammenhängenden Bearbei-
tungsvorgänge.  
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sind zwingend erforderlich. 
Sehr gute Word- und Excel-Kenntnisse sowie die Bereitschaft, sich zügig in die spezifische 
Softwareumgebung der Betriebsprüfungskanzlei einzuarbeiten, sind unerlässlich. Berufliche 
Erfahrungen in einer Steuerberatungs- oder Rechtsanwaltskanzlei, sowie eine erfolgreich ab-
geschlossene Berufsausbildung zum/zur Steuerfachangestellten, Rechtsanwalts- und Notar-
fachangestellten, Kaufmann/-frau für Büromanagement, o.ä. sind von Vorteil. 
 
Die Einstellung erfolgt zum 01.01.2025 in der Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrags für den öffent-
lichen Dienst der Länder (TV-L). 
 
Bitte beachten Sie, dass wir Bewerbungen in elektronischer Form ausschließlich im PDF-For-
mat ohne aktive Inhalte (Makros/Scripte) annehmen und verarbeiten können. Fassen Sie bitte 
alle Dokumente in eine PDF-Datei zusammen. Anlagen zur Bewerbung können wir aus Si-
cherheitsgründen zudem nicht von einem Internetspeicher (Cloud/ Mediacenter) herunterla-
den. 
 



Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverständnis zur 
elektronischen Verarbeitung Ihrer persönlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsver-
fahrens erteilen. Weitere Informationen hierzu finden Sie auf unserer Homepage 
https://www.finanzamt.bayern.de/Noerdlingen unter dem Link: Ausbildung und Karriere>Da-
tenschutzrechtliche Hinweise und Formular 
 
Ausschreibende Behörde: 
Bayerisches Landesamt für Steuern 
 
Beschäftigungsbehörde bzw. –bereich: 
Finanzamt Nördlingen 
 
Beschäftigungsort: 
Donauwörth 
 
Teilzeitfähigkeit: 
Die Stelle ist teilzeitfähig, sofern durch Job-Sharing die ganztägige Wahrnehmung der Aufga-
ben gesichert ist. 
 
Ansprechpartner:  
Herr Zink (Finanzamt Nördlingen), Tel.: 09081 215-1301 
 
Adresse für Bewerbungen: 
Finanzamt Nördlingen 
Geschäftsstelle 
Tändelmarkt 1 
86720 Nördlingen 
E-Mail: poststelle.fa-noe@finanzamt.bayern.de 
 
Erbetene Bewerbungsunterlagen: 
Bitte senden Sie uns die üblichen Bewerbungsunterlagen mit Einverständniserklärung zur Ein-
sicht in die Personalakte zu, gerne auch per e-Mail (ausschließlich als zusammengefasste pdf-
Datei). Anfallende Bewerbungs- und Reisekosten werden nicht ersetzt. 
 
Weitere ergänzende Angaben: 
Schwerbehinderte Menschen werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung  
bevorzugt. Zur Verwirklichung der Gleichstellung von Frauen und Männern besteht ein beson-
deres Interesse an der Bewerbung von Frauen. Bewerbungen von Menschen mit Migrations-
hintergrund sind erwünscht. 
 
Voraussichtlicher Besetzungszeitpunkt:  
01.01.2025 
 
Bewerbungsschluss: 
30.09.2024 


