Kanzleiassistenz Back Office (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit ab 30 Stunden

Wir sind eine Steuerberatungskanzlei mit Sitz in Wien-Hietzing. Zur Verstirkung unseres
Backoffice-Teams suchen wir eine/n engagierte/n und kollegiale/n Mitarbeiter/in fiir 30 bis
40 Stunden pro Woche

Ihr Aufgabengebiet umfasst, den Empfang und die Entgegennahme von Telefongesprichen,
die Unterstitzung in allen administrativen Aufgabenbereichen, Postbearbeitung,
Terminkoordination sowie Akten- und Fristenverwaltung. lhre Stdrken sind souverines
Auftreten, selbstdndige, genaue und verlédssliche Arbeitsweise, sowie soziale Kompetenz und
Teamféhigkeit.

Wir erwarten von lhnen eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung sowie ausgezeichnete
Deutsch- und EDV-Anwenderkenntnisse. Erfahrung in einer Assistenzfunktion, idealerweise
in einer Wirtschaftstreuhand- oder Rechtsanwaltkanzlei ist vorteilhaft aber nicht
Voraussetzung.

Wir bieten lhnen einen selbststdndigen Aufgabenbereich, sehr gutes Betriebsklima, sowie gute
6ffentliche Anbindung. Einstiegsgehalt je nach Ausbildung und Erfahrung ab 2.000
brutto/Monat (Basis Vollzeit) abhdngig von der konkreten Qualifikation und Erfahrung.

Wenn Sie Interesse haben, freuen wir uns tiber die Ubermittlung lhrer Bewerbungsunterlagen
per mail an m.scherhaufer@merkur-treuhand.at.
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