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Kaufmann fur Buromanagement / Office Manager (m/
w/d)

Sie interessieren sich fur ein vielseitiges Stellenprofil, Gbernehmen gerne organisatorische
Verantwortung und behalten auch in einem abwechslungsreichen Arbeitsalltag den Uber-
blick? Wenn Sie zudem kommunikativ sind, gerne im Team arbeiten und eine strukturierte
Arbeitsweise mitbringen, freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen.

Was erwartet Sie:

¢Organisation des Empfangs und allgemeine Sekretariatsaufgaben

®Korrespondenz sowie Buro- und Terminorganisation

®Unterstatzung der internen Abldufe im Kanzleialltag

®Pflege und Verwaltung von Stammdaten

¢®Kommunikation mit Mandanten sowie Unterstltzung unseres Teams im Tagesgeschaft
#Begleitung unserer digitalen AuRenkommunikation (Website, Social Media, Recruiting)

lhr Profil:

®Abgeschlossene Berufsausbildung oder mehrjéhrige Berufserfahrung in vergleichbarer
Position

®Ausgeprdgte Kommunikations- und Teamfdhigkeit sowie Organisationstalent

#Ddnische oder englische Sprachkenntnisse sind von Vorteil

Top Skills:

®Kontaktstarke, belastbare und souveréne Persénlichkeit
®|T-Affinitat & sicherer Umgang mit MS Office

Benefits:

®Modernes Arbeitsumfeld in einem angenehmen Betriebsklima

®Kurze Entscheidungswege mit flachen Hierarchien und eigenem Handlungsspielraum
¢30 Tage Urlaub

#13 Gehdlter sowie weitere Sozialleistungen

#Betriebliche Altersvorsorge

¢Interne und externe Fortbildung sowie die Unterstitzung der persénlichen Entwicklung
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Haben wir |hr Interesse geweckt?

Mit einem * gekennzeichnete Felder sind Pflichtangaben.

Jetzt lhre Blitzbewerbung abschicken!

Bewerben Sie sich in 60 Sekunden und geben uns einen kurzen Ausblick Uber Sie.
Mit nur 6 kurzen Fragen zu lhrer Bewerbung!

( J

Jetzt starten

Weitere Bewerbungsmaglichkeiten

Online bewerben per E-Mail bewerben als PDF speichern

Weitere offene Stellen entdecken

Ausbildung zum Steuerfachangestellten (m/w/

d)

Dualer Student (m/w/d) mit dem Schwerpunkt Steuern (Bachelor of

Arts)

Steuerfachangestellter (m/w/d)

Lohnbuchhalter (m/w/d)

Steuerfachwirt (m/w/d)
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Mit diesem QR-Code gelangen Sie schnell und einfach auf diese
Stellenanzeige

Scannen Sie ganz einfach mit einem QR-Code-Reader auf Inrem
Smartphone die Code-Grafik links und schon gelangen Sie zum
gewunschten Bereich auf unserer Homepage.
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