P B ; Pekala und Partner mbB
Steuerberatungsgesellschaft

Wir suchen:

Office Manager (m/w/d)

fur den Standort Paderborn, in Voll- oder Teilzeit, unbefristete Anstellung

DAS BRINGST DU MIT

Wir sind ,,erfrischend unverstaubt”. Bist du es auch?

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
oder vergleichbare Berufsqualifikation
Vorzugsweise einschlagige Berufserfahrung
in einer Steuerberatungsgesellschaft,
Rechtsanwaltskanzlei oder als Assistent der
Geschaftsleitung

DATEV Kenntnisse oder die Bereitschaft, sich
schnell in neue IT-Systeme einzuarbeiten
Freundliches und serviceorientiertes
Auftreten gegenliber Mandanten und
Kollegen

Zuverlassige, eigenstandige und flexible
Arbeitsweise

Idealerweise Fremdsprachenkenntnis

DAS ERWARTET DICH

Organisation und Management unserer
Kanzleiablaufe

Besetzung des Empfangs und damit
zusammenhangender Tatigkeiten
(Telefonzentrale, Korrespondenz)
Ubernahme von Projektaufgaben (z.B.
Kanzlei-WIKI, MS Teams u.a.)
Unterstltzung der Fachmitarbeiter bei
administrativen Tatigkeiten
Verantwortung fur die Kanzleirdume
Erstellung von Prasentationen und Analysen
Vor- und Nachbereitung von
Mandantenterminen und Veranstaltungen

Dann bewerben dich! Wir freuen uns auf deine Kontaktaufnahme und die Zusendung deiner
Unterlagen an personal@pb-steuern.de.

PBS Pekala und Partner mbB Steuerberatungsgesellschaft
Martin Pekala
Am Hoppenhof 32 | 33104 Paderborn

www.pb-steuern.de
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