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Teamassistenz (m/w/d)

Beschreibung
Wir sind keine kleine Kanzlei, wir haben genau die richtige GréBe: 30 Mitarbeiter
und drei Partner.

Wir schatzen einen engen und personlichen Kontakt mit unseren Mandanten. Wir
verstehen uns als echte Berater und sind Profis, in dem was wir tun. Wir behalten
den Uberblick iiber alle steuerlichen Themen und arbeiten als digitale Kanzlei.

Sie begeistern sich fir Menschen und Zahlen? Sie sind ein Teamplayer und
Ubernehmen Verantwortung - wirklich. Sie sind engagiert und herzlich? Dann
passen Sie richtig gut zu uns!

Wir suchen zur Verstérkung unseres Teams eine Teamassistenz (m/w/d).

Sie finden bei uns eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
starken und familidren Team. Es erwartet Sie eine angenehme und groBzigige
Buroatmosphdre in schénen Altbaurdumen. Wir unterstiitzen Sie bei
WeiterbildungsmaBnahmen, denn wir méchten uns gemeinsam entwickeln.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben
Ihr Aufgabengebiet:

¢ Betreuung von Empfangsbereich und Telefonzentrale

¢ Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost sowie Korrespondenz

* Layout, Binden und Ubermitteln von Priifoerichten, Jahresabschliissen und
Steuererklarungen

¢ allgemeine Kanzleiorganisation und Stammdatenpflege

e Betreuung unserer Profile bei Instagram, LinkedIn und Facebook

¢ Newsletter und Pflege der Website

¢ Unterstitzung im Recruiting

Qualifikationen / Anforderungen

Ihr Profil: idealerweise abgeschlossene kaufménnische Ausbildung, sicheres
Beherrschen der deutschen Rechtschreibung, gute MS-Office-Kenntnisse, DATEV-
Kenntnisse wéren von Vorteil (sind aber nicht Bedingung), Teamféhigkeit und

Begeisterung flr unseren Berufsalltag. Besonders punkten Sie mit Fahigkeiten in

interner und externer Kommunikation: Dann bieten wir lhnen ein buntes
Spielfeld in Sachen Social Media, Newsletter und Homepage.

Leistungen der Anstellung
Wir bieten:

o familidres Arbeitsumfeld in einem starken Team mit Herz

e individuelle Weiterentwicklungsmdglichkeiten durch Fort- und
Weiterbildungen

¢ Spielraum bei der eigenverantwortlichen Entwicklung unseres
AuBenauftritts

* regelméBige Kanzleiausfliige und -feiern

Akanthus GmbH

Arbeitgeber
Akanthus GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
jederzeit

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Steuern, Wirtschaftsprufung, Recht

Arbeitsort
Herzog-Heinrich-Str. 8, 80336,
Minchen, Bayern, Deutschland

01.02.2023
1. Januar 2023

Wirtschaftspriifung | Steuern | Recht | Miinchen
https://www.akanthus-wpg.de



* Work-Life-Balance und faire Bezahlung
o fairer Kaffee, Obst und Getranke sowie frische Blumen

Kontakte
Sie mdchten uns kennenlernen? Dann senden Sie Ihre Bewerbung (Anschreiben,

CV, Zeugnisse, Leistungsnachweise) per Mail an Jacqueline Zoranic
(j.zoranic@akanthus-wpg.de) oder nutzen Sie den Button rechts.
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