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Wir sind eine stark expandierende, mittelgrol3e Steuerberatungskanzlei
mit rund 35, grof3teils langjahrigen Mitarbeiter:innen im Herzen von Wien
und suchen zur Verstarkung unseres Sekretariats eine(n)

Assistent:in

Was wir uns von lhnen wiinschen:

- gewinnendes Auftreten, ausgezeichnete Umgangs-
formen und Begeisterungsfahigkeit
- Organisationstalent Ll
- Serviceorientierung
- keine Scheu vor direktem Klienten:innenkontakt
- Freude am Umgang mit EDV
- sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel)
- ausgezeichnete Deutsch-Kenntnisse
- Genauigkeit, Lernwilligkeit, Engagement,
- Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

Was Sie sich von uns erwarten dirfen:

- eine topmoderne Kanzlei mit ausgezeichnetem Arbeitsklima in duferst verkehrsgunstiger Lage
(direkt bei U2 und U4 - Station Schottenring)

- bestens ausgestattete EDV-Hard- und Software (3 Monitore pro Arbeitsplatz, BMD NTCS, diverse
online-Zugénge)

- zukunftsorientierte Arbeitsweise (Digitalisierung, interne Kommunikationsplattform)

- akkordierte und an lhre personliche Entwicklung angepasste Weiterbildungs- und
Aufstiegsmoglichkeiten (Unterstiitzung bei Threr Ausbildung zum Diplom ,,Kanzlei-Assistenz®,
wenn gewiinscht)

- Gleitzeit

- ein junges, engagiertes Team, Kollegialitat, wertschatzender Umgang, familidre Atmosphére

Ihre Aufgaben:

- nach Ihrer Einschulungszeit durch routinierte Kolleg:innen eine eigenverantwortliche und abwechs-
lungsreiche Tatigkeit

- diverse Office-Management-Agenden wie Postverwaltung, Klient:innenbewirtung, Termin-
koordination, Telefonbetreuung, Fristen- und Stammdatenverwaltung

Mitarbeiterbenefits:

- Obstkorb, Kaffee, Tee, Mineralwasser, Geburtstagsgeschenke, stark vergunstigte Einkaufs-
moglichkeit in einer Apotheke, Mitarbeiter:innen-Events

Bruttomonatsgehalt fur 40 Wochenstunden It. KV flr Berufseinsteiger:innen mit Matura EUR 2.259,00 -
Uberzahlung je nach Berufserfahrung und Qualifikation moglich.

Wir freuen uns auf Ihre ausfuhrliche Bewerbung samt Foto per mail an: monika.wittmann@stb-wittmann.at
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Unsere Beratung. Ihr Erfolg.
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