@ Pfeffer Partners GmbH

STEUERBERATUNGSGESELLSCHAFT

Wir suchen dich!

Job Beschreibung

Wenn du auf der Suche nach einem abwechslungsreichen Job bist, bei dem dir nicht langweilig wird, du dich auf ein junges
Team an Kollegen freust und offen fiir Neues bist, dann ist unsere Kanzlei genau das Richtige fur dich :-)

Auch Quereinsteiger sind herzlich willkommen.

Tatigkeitsbereich

(] allgemeine Biroverwaltung

(] Digitalisierung, Erfassung und Verteilung externer Unterlagen

(] Kommunikation intern und extern (personlich, telefonisch, digital)
(] Unterstutzung bei der Planung und Umsetzung neuer Projekte
Dein Profil

(] Erfolgreich abgeschlossene, kaufméannische Ausbildung

(] Gute Kenntnisse in Word und Excel

. DATEV-Kenntnisse wiinschenswert

(] Teamfahigkeit, Eigeninitiative, Lernbereitschaft

(] Freundliches und sicheres Auftreten

Deine Aufgaben

(] Empfang unserer Mandanten und weiterer Geschaftspartner

° Telefonzentrale

(] Terminvereinbarungen, Seminarbuchungen

(] digitale Erfassung und Verteilung Posteingang/-ausgang

(] allgemeiner Schriftverkehr mit Mandanten und Behérden

L] Unterstutzung bei der Optimierung interner und externer Prozesse
(] allgemeine Biroorganisation

(] Unterstitzung bei der Erstellung von Prasentationen und Auswertungen
Wir bieten

(] Arbeitsplatz mit modernster Technik

o Teilzeit-/ Vollzeitstelle mit flexiblen Arbeitszeitmodellen

(] Maoglichkeit zu Weiterbildungen intern und extern

(] Fachliche und personliche Entwicklungschancen

(] Leistungsgerechte Bezahlung

(] 4-Tage-Woche

(] Arbeitgeberfinanzierte Benefits

Zusatzliche Information

Bist du zumindest ein bisschen neugierig geworden? Dann zbgere nicht lange und melde dich bei uns fiir ein
erstes Gesprach. Wir mochten dich gerne kennenlernen und dir Giber unsere Kanzlei und dein Aufgabengebiet
erzdhlen.

Start: Ab sofort moglich
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