Die steht seit Gber 30 Jahren fur den
partnerschaftlichen Kontakt zu unseren Mandantinnen, individuelle Beratung und professionelle
Begleitung. Nltzliche Automatisierungs- und Digitalisierungslésungen sind unser Markenzeichen.

Im Team pflegen wir eine DU-Kultur und ein familidres Miteinander. Wir arbeiten mit viel Spaf3
zusammen - Hand in Hand fur unsere Mandantinnen.

Im Empfang trittst du fir unsere Mandantinnen Berufserfahrung und Freude im

als erste/r Ansprechpartnerin auf. Kundenkontakt

Das Postmanagement und die Kanzlei- Fuhrerschein Klasse B ist erforderlich
Korrespondenz werden von dir abgewickelt. Offene, herzliche Personlichkeit mit
Als erste Kontaktperson empfangst du Leidenschaft flr unsere Arbeit
einkommende Anrufe. BMD-Kenntnisse von Vorteil

Du Uberblickst die Termine der Geschéftsleitung Umsichtige, strukturierte und genaue
und Ubernimmst Abstimmungen diesbeziglich. Arbeitsweise

Du sorgst fir die Ordnung und Struktur in den Begeisterung und Interesse fiir
Buroraumlichkeiten. regelmafRige Weiterbildung
Burobestellungen werden von dir organisiert. Hohe Zuverlassigkeit und

Optional kannst du bei der Honorarverrechnung Eigenverantwortung

mitwirken.

Du findest uns auch auf
KUNUNU. Schau doch
mal was andere
Mitarbeiterlnnen sagen!

Naturlich soll die Auswahl deines Arbeitgebers eine
langfristige Entscheidung sein. Damit sich jede/r
Mitarbeiterln bei uns wohlfihlt, gibt es bei uns einen
Schnuppertag, damit du unser Team und unsere Ablaufe
kennenlernen kannst.
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Personliche &
fachliche
Weiterbildung mit
eigenem Budget

Gute Anbindung
mit Bus und Zug
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Vielfaltige
Aufgabengebiete
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Gemeinsame
Kaffeepausen
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Frisches Obst,
Gemiuse & Snacks
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Essensbons
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Gemeinsame
Ausflige &
Firmenevents

Kinderbetreuung
ab 09/2022
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