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Teamassistenz mmrd)in Voll- oder Teilzeit
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im Backoffice in MUnchen

DEINE AUFGABEN

. Unterstltzung des Backoffice bei allen organisatorischen und
administrativen Aufgaben

. Koordinationsschnittstelle zwischen Partnern, Teams, Mandanten und
auch Behérden

. Korrekturlesen von Erstellungsberichten, Druck und Bindung sowie
digitaler Versand der Berichte

. Korrekturlesen diverser anderer Dokumente

. Zuarbeiten bei verschiedenen Projekten

. Digitales Dokumentenmanagement

. Erstellung von Auftragsschreiben sowie sorgfaltiges Einpflegen von
Stundensatzen und Honoraren

. Stammdatenpflege und Auftragsanlage in DATEV

SUCHEN WIR DICH? BENEFITS:

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

e  Bist Berufseinsteiger oder hast bereits erste
Erfahrungen im Kanzleiumfeld?

e Hast ein gutes sprachliches Ausdrucksvermaégen
und eine sehr gute Rechtschreibung in Deutsch?

e  Bistsicher im Umgang mit den MS-Office-
Programmen und DATEV-Anwendungen?

e  Kannst bereits selbststandig, sorgfaltig und
zuverlassig arbeiten?

e  Bist stressresistent?

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

Wir freuen uns auf Dich!

Drinks

o Flexibl

e Inhc

DANN SUCHEN WIR DICH.

#upskilling #international

e Trainir
o Erfa ntoren

Schick uns deinen Lebenslauf. INTARIA:
Einfach unkompliziert ohne Anschreiben: MODERN HANDS-ON
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