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Team-Assistenz (m/w/d)

Description

HLB Augsburg Schwaben ist eine expandierende Kanzlei der Steuerberatung,
Wirtschaftspriifung und Rechtsberatung mit rund 130 Mitarbeitern, vertreten an den
Standorten  Augsburg, Friedberg, Gersthofen, Ginzburg, Ichenhausen,
Memmingen, Neu-Ulm, Rot a.d. Rot und Schwabmiinchen. HLB Augsburg
Schwaben gehért zu den fihrenden Kanzleien der Region Augsburg-Schwaben-
Allgau.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Sie zum nachstmdglichen Zeitpunkt fir
unseren Standort in Augsburg in Teilzeit (ca. 20-25 Wochenstunden) als

Team-Assistenz (m/w/d)

lhre Aufgaben

¢ Sie unterstiitzen unser Team in allen organisatorischen und administrativen
Vorgéngen, einschlieBlich des Schriftverkehrs, der Erstellung von Berichten,
der Digitalisierung von Dokumenten und Belegen sowie der Beschaffung
von Blromaterial.

e Sie betreuen die Telefonzentrale fur den Standort und sorgen fiir eine
professionelle und freundliche Kommunikation mit unseren Mandanten.

¢ Sie empfangen und betreuen die Besucher in unserer Kanzlei.

¢ Sie kiimmern sich um die Abwicklung und Erfassung des Postein- und
-ausgangs und gewahrleisten einen reibungslosen Ablauf.

* Sie verfolgen zuverldssig Fristen und koordinieren Termine, um
sicherzustellen, dass alle Deadlines eingehalten werden.

lhr Profil

* Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung im kaufménnischen Bereich,
idealerweise mit erster Berufserfahrung in einer Steuerkanzlei oder einem
vergleichbaren Umfeld.

¢ Sie arbeiten strukturiert und eigenverantwortlich, behalten auch bei
mehreren Aufgaben den Uberblick und setzen Priorititen sicher.

e Sie verfugen Uber ausgepréagte kommunikative Fahigkeiten und ein
freundliches, serviceorientiertes Auftreten.

* Sie sind versiert im Umgang mit MS Office, vorzugsweise auch
DATEYV, und stehen digitalen Tools offen gegenuber.

* Sie arbeiten gerne im Team und unterstitzen Ihre Kollegen proaktiv.

Unser Angebot

¢ Gestaltungsspielraum fir Ihre Arbeit: Wir schétzen Ihre Ideen und geben
Ihnen die Méglichkeit, aktiv an der Weiterentwicklung unserer Prozesse
teilzuhaben.

¢ Attraktive VerglUtung: Wir honorieren lhre Leistung und Ihr Engagement mit
einer fairen und attraktiven Vergutung.

¢ Mitarbeitervorteil: Nutzen Sie exklusive Mitarbeiterrabatte (Corporate
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Employment Type
Part-time

Beginning of employment
zum nachstmdglichen Zeitpunkt

Duration of employment
unbefristet

Job Location
Gogginger Str.  105A,
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Working Hours
ca. 20- 25 h/ Woche
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Benefits).

¢ Flexible Arbeitszeitgestaltung: lhre individuellen Bedirfnisse sind uns
wichtig. Deshalb bieten wir flexible Arbeitszeitmodelle an, um lhre Arbeit
optimal mit Ihrem Leben zu vereinbaren.

¢ Gemeinschaft: Feiern, Netzwerken und gemeinsam Spaf3 haben - bei
unseren regelméBigen Mitarbeiterevents stérken wir den Teamgeist und
férdern den Austausch.

¢ Moderner Arbeitsplatz an attraktiven Standorten: Unser Biiro ist modern
und sehr gut angebunden an den 6ffentlichen Nahverkehr.

Kontakt
Werden Sie Teil unseres Teams! Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung per Email
an bewerbung@hlb-augsburg.eu.

HLB Augsburg Schwaben GmbH & Co. KG
Frau Nadine Wigger

Gogginger Str. 105A

86199 Augsburg

Tel. +49 821 99601-0
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