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Teamassistenz mmrayin Teilzeit

Iﬁ j im Back Office in MUnchen
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DEINE AUFGABEN

e Unterstltzung der Vorstandsassistenz und des Teams bei
administrativen Aufgaben

e Qualitatsmanagement und Datenpflege

o Mithilfe bei der Erstellung von Auftragsvereinbarungen

e  Korrektur und Versand von Prifungs- und Erstellungsberichten

e Mitarbeit bei internen Projekten und vieles mehr

SUCHEN WIR DICH? BENEFITS:

e Du hastdeine Ausbildung im kaufmannischen #Teamspirit #Training-on-the-job
Bereich oder in der Hotellerie erfolgreich
abgeschlossen?

e  Bist Berufseinsteiger oder hast bereits erste
Erfahrungen im Kanzleiumfeld?

e Hast ein gutes sprachliches Ausdrucksvermégen
in Deutsch und Grundkenntnisse in Englisch?

e  Bistsicher im Umgang mit den MS-Office-
Programmen? Und hast eventuell auch bereits
Erfahrung im Programm DATEV?

e Kannst bereits selbststandig, sorgfaltig und
zuverlassig arbeiten?

e  Bist stressresistent?

e Hastvor inTeilzeit ca. 25 - 30 Stunden in der
Woche zu arbeiten?

e Und hast eine offene Personlichkeit, die gerne
mit und im Team arbeitet?

Wir freuen uns auf Dich!

#work-life-balance
o fl en

#upskilling #international
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DANN SUCHEN WIR DICH.

Schick uns deinen Lebenslauf. INTARIA:
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