WILDE K

Steuerberater | Wirtschaftsprifer | Rechtsanwalt

EMPFANGSSEKRETARIN / OFFICE MANAGER (M/W/D)

Wilde & Partner ist eine Steuerberater- und Wirtschaftsprifungskanzlei mit Sitz in Bergisch Gladbach
Bensberg, direkt an der A4 gelegen (ob mit Auto oder der KVB - in 20 Minuten von KdIn zu uns). Mit
Uber 70 motivierten und qualifizierten Mitarbeitern sind wir flir unsere Mandanten in den Bereichen
Steuer-, Rechts- und Unternehmensberatung sowie Wirtschaftsprifung tatig.

Du suchst eine Herausforderung und mochtest beruflich wie personlich wachsen? Spal bei der Arbeit
ist Dir genauso wichtig wie Deine berufliche Karriere? Dann bist Du bei uns genau richtig.

Bei uns bist Du Mensch ,immer individueller”.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine(n)
Empfangssekretarin / Office Manager (m/w/d) in Vollzeit.

DEINE AUFGABEN

m Verwaltung des Empfangsbereich inkl. Mandantenempfang

m Professionelle Betreuung des Telefons, Entgegennahme und Weiterleitung von Anrufen sowie Aufnahme von Nach-
richten

m Verwaltung des Postein- und -ausgangs, einschliefllich Sortierung, Verteilung und Bearbeitung von Dokumenten

m Unterstlitzung bei der Kanzleiorganisation, einschlieBlich Bestellungen von Biromaterial und sonstigen Ressour-
cen

m Verfassen und Aufsetzen von Schreiben, Emails und anderen Kommunikationsmitteln nach Vorgabe

m Koordination von Terminen und Besprechungen, sowie Pflege des Terminplanungssystems

DEIN PROFIL

m Abgeschlossene kaufmannische Aushildung oder vergleichbare Qualifikation von Vorteil
m Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch (schriftlich und miindlich)

m Organisationsgeschick und Fahigkeit, Prioritdten zu setzen

m Teamorientierte Arbeitsweise und Bereitschaft zur Zusammenarbeit

m Erfahrung im Umgang mit MS Office-Anwendungen

m Diskretion und Vertraulichkeit im Umgang mit sensiblen Informationen

MITARBEITERBENEFITS

m Freu Dich auf einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit tollen Aufstiegsmaoglichkeiten

m Du arbeitest in einem rundum guten Betriebsklima mit einem fairen Gehaltsmodell plus Boni sowie attraktiven
Benefits wie Getrankeflatrate und Jobticket

m Dich erwarten regelmafige interne und externe Fort- und Weiterbildungen, fiir die Du freigestellt wirst
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m Arbeite in attraktiven und individuell gestalteten Biiros mit ausreichenden Parkmoglichkeiten und Einkaufsmdglich-
keiten nur 2 Minuten fuBlaufig entfernt

Steuerfachangestellte/n DUO Spezialist/in (m/w/d)

Lohn- und Gehaltsbuchhalter (m/w/d)

Steuerfachangestellte oder Steuerfachwirt (m/w/d)

Steuerberater (m/w/d)

Finanzbuchhalter (m/w/d)

Initiativbewerbung (m/w/d)

Zusatzinformationen

WIR FREUEN UNS UBER EINE KONTAKTAUFNAHME

Alexander ClaBen - Personalabteilung

jobs@wilde-partner.de
Sind Sie bereit fir diese neue Herausforderung? Dann senden Sie uns lhre Bewerbung ganz einfach
online!

Gleich online bewerben

Mit diesem QR-Code gelangen Sie schnell und einfach auf diese Seite

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