Als Inhaber einer StB- und WP-Kanzlei, tatig im historischen Ambiente der Yenidze in Dresden mit 11
Mitarbeitenden, nationale und internationale Mandanten unterschiedlicher Branchen betreuend, su-
che ich zur Verstarkung meines Teams zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfihrung / Mitarbeiter Bliromanagement und
Sekretariat (w/m/d) — (30 - 40 Std.)

Ihre Aufgaben bei uns:

Sie organisieren das Sekretariat souverdn und zuverlassig und sind erster Ansprechpartner fiir admi-
nistrative Themen. lhr eigenverantwortlicher Arbeitsstil und lhr auBergewohnliches Organisationsta-
lent helfen lhnen, die Faden in der Hand zu halten. Folgende Aufgaben stehen im Vordergrund:

e Bearbeitung von Postein- und -ausgang, einschlieRlich Fristenerfassung und -kontrolle, Betreu-
ung der Telefonzentrale

e Terminplanung und -koordination insbes. fiir den Inhaber sowie zugehoriges Kalendermanage-
ment

e Zuverlassige und proaktive Unterstiitzung des Kanzleiinhabers und des Teams im Tagesgeschaft

e Lektorat von Texten fiir externe Kommunikation, teilweise Schreiben nach Diktat

e Pflege von Datenbanken und Koordinierung der elektronische Aktenablage

e Ubernahme von Sonderaufgaben neben dem regelmaRigen Tagesgeschift

Wie wir Sie uns vorstellen:

e Sieverfligen Uber eine abgeschlossene kfm. Ausbildung o.3. (z.B. Kauffrau-/mann fiir Biroma-
nagement oder Steuerfachangestellte/r), idealerweise ergdnzt um erste Berufserfahrung als As-
sistenz oder im Bereich Bliromanagement oder abgeschlossenes Bachelor-Studium (Wirtschafts-
wissenschaften, Wirtschaftsing., Soziologie 0.3.)

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Anwendungen

e erste Erfahrungen mit der Software DATEV und/oder IT- Affinitdt und Interesse an fachbezoge-
nen IT- und Organisationslésungen waren wiinschenswert

e Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

e Sie haben eine selbstandige Arbeitsweise, die sich durch Effizienz, Sorgfalt und Kommunikations-
fahigkeit auszeichnet und Sie verfiigen liber die Begabung Aufgaben zu priorisieren, sowie Fristen
und Vorgaben immer im Blick zu haben.

e Sie haben Spal am Umgang mit anderen Menschen und reagieren auch in Stresssituationen
freundlich und kompetent

Was erwartet Sie bei uns?

e Interessante und anspruchsvolle Tatigkeit in einem hochmotivierten Team

e moderner, digitaler Arbeitsplatz und gesundheitsfordernde Bliroausstattung

e Annehmlichkeiten, wie Obstkorb, Betriebsausflug, Zusatzkrankenversicherung, etc.
e Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

e Moglichkeiten, sich einzubringen, die Kanzlei mitzugestalten und voran zu bringen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns bitte lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen
mit lhren Gehaltsvorstellungen und lhrem friihestmoglichen Eintrittsdatum als PDF-Datei an Sommer-
feld.Liza@schmidtwp.de
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