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Sekretariatsmitarbeiter:in in St. Valentin

Beschreibung

Sie haben immer ein offenes Ohr flr Kolleg:innen und Kund:innen? Bei einer bunten
Vielfalt an Aufgaben laufen Sie zur Hochstform auf? Dann starten Sie bei uns als
Sekretariatsmitarbeiter:iin - (m/w/d) und freuen Sie sich auf eine tolle
Herausforderung und ein wertschdtzendes Miteinander.

lhre Aufgaben

¢ Durchfuihrung vielfaltiger Assistenzaufgaben

e Schriftverkehr und Datenpflege

¢ proaktive Unterstlitzung unseres Teams

¢ Abwicklung von Korrespondenzen mit Klient:innen und Behérden
¢ Vorbereitung von Terminen und Erstellung von Prasentationen

¢ Mitarbeit bei Projekten

Wen wir uns fiir diese Aufgabe wiinschen?

Sie sind bereit 25 Stunden aufteilt auf 3 Arbeitstage zu leisten und haben das
Backoffice voll im Griff, dann sind Sie bei uns goldrichtig. Was fiir uns zahlt, ist
Begeisterung, Genauigkeit und eine Zusammenarbeit auf Augenhdhe.

Was Sie bei uns erwartet?

Ein breites Aus- und Weiterbildungsangebot sowie leistungsgerechte Entlohnung
sind fir uns selbstverstandlich. Entdecken Sie noch viel mehr gute Griinde, warum
es sich lohnt, bei uns langfristig mitzuarbeiten.

Ihr Ansprechpartner
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Johannes Schnetzinger
Steuerberater

Schubertviertel 38, 4300 St. Valentin
T 07435/52294 - 224
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Haben Sie Lust auf tolle Klient:innen, spannende Aufgaben und ein sehr gutes
Betriebsklima? Dann bewerben Sie sich noch heute um lhren neuen Job in unserem
Team. Am besten verwenden Sie unser praktisches Onlinebewerbungsformular fir
Ihre Bewerbung.
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