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DAS ERWARTET  D ICH:

JETZT
BEWERBEN!

DU BRINGST  MIT :

DANN KOMM IN  UNSER TEAM!

DE INE  AUFGABEN:
• Kaufmännische Ausbildung oder ent-

sprechende Berufserfahrung

• Sicherer Umgang mit MS-Office, 
Datev wünschenswert

• Strukturierte & eigenständige Arbeitsweise

• Hohe Organisa�ons- und Kommunika-
�onsfähigkeit

• Freundliches Au�reten & Teamfähigkeit

• Schneller & einfacher Eins�eg

• 4-Tage-Woche bei vollem Gehalt

• Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

• Fort- & Weiterbildungen

• Hochwer�ges E-Mountainbike

• Sympathisches Team mit 55 Mit-
arbeitern in der Unternehmensgruppe 

• Digitales Büro & moderne 
Arbeitsumgebung 

• Organisa�on und Koordina�on der Büro-
abläufe, digitales Dokumentenmanagement

• Freundliche und serviceorien�erte 
Mandantenbetreuung

• Pflege von Mandantenstammdaten, 
Vollmachtdatenbank & Fristenkontrolle

• Mitarbeit bei der Weiterentwicklung der 
Kanzlei in den Bereichen Prozessabläufe, 
Qualitätsstandards

HAST DU LUST AUF 
EINE 4-TAGE-WOCHE?

TEAMASSISTENZ / SEKRETARIAT (GN)


