HONESTAS

Zum weiteren Ausbau unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Festanstellung
und Vollzeit eine

TEAMASSISTENZ (m/w/a)

Was Sie erwartet Was Sie mitbringen

= Professionelle Organisation und Unterstlitzung = Abgeschlossene buchhalterische
des Managementteams im Arbeitsalltag oder kaufmannische Ausbildung

= Empfang der Mandanten sowie = Selbstandige, prazise Arbeitsweise
Vor- und Nachbereitung von Terminen mit hohem Qualitatsanspruch

= Schriftliche und telefonische Kommunikation = Schnelle Auffassungsgabe, Belastbarkeit
mit Mandanten und Geschaftspartnern und Zuverlassigkeit

* Bearbeitung der Korrespondenz = Affinitat fir wirtschaftliche Themen

= Allgemeine administrative Aufgaben, = Versierter Umgang mit MS-Office Anwendungen
Blroorganisation, Terminkoordination, )
Dokumentenmanagement, Fristenkontrolle und *  Sehrgute Rechtschreibung und
Datenpflege kommunikative Fahigkeiten

OOO Es erwartet Sie eine Position mit anspruchsvollem und vielféltigem Aufgabenspektrum.
In unserem engagierten Team haben Sie die Gelegenheit, sich beim weiteren Ausbau des
C‘D\D Geschaftsfeldes aktiv einzubringen.
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