; MAISENBACHER
- HORT

lhr Profil:

Wir bieten mehr...

Zur Verstarkung unseres Teams suchen
wir fur unsere Niederlassungen In
Karlsruhe in Vollzeit eine/n

Teamassistent/in
fur Empfang, Telefonzentrale und
Sekretariat (m/w)

Sie haben eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung - oder sind ausgebildete/r Steuer-
fachangestellte/n oder Rechtsanwaltsfachangestellte/n. Sie sind flexibel, zeigen eine hohe dienst-
leistungsorientierte Einsatzbereitschaft und haben sehr gute Umgangsformen. Auf3erdem sind
Sie teamfahig, arbeiten mit Weitblick und Verantwortungsbewusstsein und besitzen eine gute

Portion Organisationstalent.

Das waren lhre Aufgaben:

® Telefonzentrale und unserer

Mandanten.

Empfang

® Organisation und Vorbereitung von Besprech-
ungsraumen, internen Veranstaltungen und
Workshops.

® allgemeine administrative Buro- und Verwalt-
ungstatigkeiten.

® Unterstitzung des Sekretariats.

® Mit den gangigen Office-Anwendungen gehen
Sie versiert um und verfuigen Uber schreib-
technische Fahigkeiten.
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Das ist unser Angebot:

e Ein sicherer Arbeitspatz in einem modernen
Dienstleistungs- und Beratungsunternehmen.

e Eine attraktive Vergitung inklusive zahl-
reicher Incentives.

e Regelmallig wechselnde Arbeitszeiten im
Team (07:30 Uhr bis 16:00 Uhr oder 09:00 Uhr
bis 18:00 Uhr)

e Ein optimaler Start durch eine strukturierte
undversierteEinarbeitunginunsererAbteilung
sowie in unsere DATEV Anwendungen durch
einen Mentor und entsprechende Seminare.

e Gute Fortbildungsmaglichkeiten.

e Die Moglichkeit der aktiven Mitwirkung bei der
EntwicklungvonArbeitsprozessenundunserer
Unternehmenskultur.

e Finangenehmes Miteinanderineinem fachlich
versierten Team.
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Das ist genau lhr Profil? Dann freuen wir uns Sie kennenzulernen!

Bitte geben Sie Ihre Gehaltsvorstellung und den gewinschten Eintrittstermin an. lhre Bewerbung
- gerne auch als E-Mail - richten Sie bitte an:

Alexander Trautmann
Tel.: 0721 9633 - 157
bewerbungen@mhp-kanzlei.de

Maisenbacher Hort + Partner
Personalmanagement
Rintheimer Str. 63a

76131 Karlsruhe
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