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Bei uns ist noch ein Platz fiir Dich frei!

Teamassistenz (m/w/d), Leipzig-Stadtzentrum

in Teilzeit oder Vollzeit

Die Roser GmbH Wirtschaftsprifungsgesellschaft Steuerberatungsgesellschaft ist eine multidisziplindare Kanzlei von
Rechtsanwalten, Steuerberatern und Wirtschaftspriifern mit Blros in Hamburg und Leipzig. 100 Mitarbeiter, darunter
38 Berufstrager, beraten mittelstandische Unternehmen und Unternehmensgruppen, borsennotierte Aktiengesell-
schaften und Unternehmen der 6ffentlichen Hand umfassend auf dem Gebiet des Wirtschafts- und Steuerrechts und
der Wirtschaftspriifung sowie vermogende Familien und Family Offices bei der Vermdgens- und Nachfolgeplanung. Mit
unserem integrierten Beratungsansatz arbeiten wir flir unsere Mandanten gemeinsam an der besten Losung: leiden-
schaftlich, pragmatisch und verstandlich.

Fiir unsere Teamassistenz in Leipzig suchen wir Verstarkung. Werde Teil unseres Teams, in dem das , Du” schon seit
Jahren gelebt wird.
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Deine Aufgaben

e  Erstellung von Honorarabrechnungen sowie Anlage von Mandanten und Auftragen im eigenen ERP-System
e Telefondienst, Posteingang und -ausgang inkl. Digitalisierung

e  Fristenkontrolle in DATEV und Wiedervorlagen

e Erstellung von Auftragsschreiben und Prasentationen

e  Mitwirkung bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen

e Reisebuchungen und Reisekostenabrechnungen

e Besucherempfang, Vor- und Nachbereitung von Besprechungsraumen

e  Materialbestellung und -verwaltung sowie weitere vielseitige, interessante Tatigkeiten

Dein Profil

e Du verfligst Uber eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung und anschlieBend Gber mindestens zwei Jahre
Berufserfahrung im Dienstleistungssektor.

e  MS-Office-Anwendungen wendest Du routiniert an, DATEV-Kenntnisse waren von Vorteil.

e Du hast muttersprachliche Deutschkenntnisse und verfligst (iber ein gutes Zahlenverstandnis.

e Du arbeitest sorgfaltig und gehst diskret mit vertraulichen Angelegenheiten um.

e Du bist ein Organisationstalent und behaltst auch in stressigen Situationen den Uberblick.

e Du arbeitest eigenverantwortlich und kollegial im Team.

e Du bist offen und flexibel fir neue Aufgaben und lernst gern dazu.

e Freundlichkeit, Servicebereitschaft und Zuverlassigkeit sowie ein gepflegtes Erscheinungsbild zeichnen Dich aus.

Wir bieten

e Unbefristete Festanstellung in einer krisensicheren Branche mit 30 Tagen Urlaub (bei Vollzeittatigkeit), zusatzlich
Heiligabend und Silvester dienstfrei

e Biiro in zentraler Lage mit sehr guter OPNV-Anbindung

e  Mobiles Arbeiten nach Absprache maoglich

e Angenehme Arbeitsatmosphare mit einer offenen Unternehmens- und Duzkultur

e Individuelle Weiterbildungen

e  Eine gute Work-Life-Balance, Uberstunden werden in Freizeit abgegolten

e Leistungsgerechte Verglitung mit Erfolgsbeteiligung

e Ubernahme der Kosten des Deutschlandtickets oder alternativ Fahrradleasing bis 100 Euro im Monat

e  Zuschuss zur betrieblichen Altersversorgung, attraktive Konditionen durch Gruppenvertrag

e  Essenszuschuss Uber digitale Essensmarken

Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen unter Angabe Deiner Gehaltsvorstellung und des friithesten Eintrittstermins
per E-Mail an bewerbung@roser-leipzig.de.

Kontakt

Roser GmbH
Wirtschaftspriifungsgesellschaft
Steuerberatungsgesellschaft
PetersstralRe 50

04109 Leipzig

Tel.: +49 431 217 859-0
E-Mail: bewerbung@roser-leipzig.de

Unsere Datenschutzerklarung findest Du hier.



