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Sekretariat Teamassistenz (w/m/d)

Standort —0 Startdatum Arbeitszeit
Dresden g22°| Nach Vereinbarung Vollzeit

Wir suchen Sie als Teamassistenz fur unser Sekretariat. Haben Sie Lust, in einem engagierten
Team mitzuarbeiten und Ihre Kenntnisse einzubringen? Sie verfigen Uber gute Kenntnisse in
Word und Excel, sind flexibel, belastbar und haben Spal® am Kontakt zu Mandanten? Die
Médglichkeit zur laufenden internen und externen Fortbildung ist flr uns selbstverstandlich.
Bewerben Sie sich bei uns!

Ihre Aufgaben
e Terminplanungen und —koordinierungen
e Interne Buroorganisation
e Formale Berichtskritik im Bereich Wirtschaftsprifung und im Bereich Steuerberatung
e laufender Schriftverkehr
e Fristeniberwachung
e Postein- und -ausgang

lhr Profil

o Gute Kenntnisse im Umgang mit dem MS Office-Paket
e Reprasentatives und seridses Auftreten

o Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

o Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

e  Zuverlassigkeit

e Analytische Fahigkeiten und Zahlenaffinitat

Das bieten wir ihnen
o Eigenverantwortliches, flexibles Arbeiten in einem interessanten Aufgabengebiet mit hoher
Entwicklungsperspektive
e Zusammenarbeit in einem jungen, dynamischen Team
e Maoglichkeit zur Fortbildung
¢ Eine Festanstellung in einem der schonsten Biros der Stadt.
e Attraktive Vergutung und Zusatzleistungen
o Flexible Arbeitszeit

Uberzeugt?
Wir méchten Sie kennen lernen! Absolute Diskretion sowie die Berlicksichtigung von
Sperrvermerken sind selbstverstandlich gewahrleistet.

Bitte senden Sie |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen sowie |hre
Gehaltsvorstellungen zu Handen Herrn WP StB Dirk Schlegel, gern auch per Mail an
schlegel@concredis.de.



