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TEAMASSISTENTIN /
SACHBEARBEITER'IN

STANDORT: INNSBRUCK | AB SOFORT | VOLLZEIT, TEILZEIT | BERUFSERFAHREN
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Du schatzt ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet und arbeitest gerne im Team?

Wir suchen eine/n engagierte/n Mitarbeiter:in flir unser Unternehmen. Bei LeitnerLeitner freuen wir uns auf frischen Wind
und deine Ideen, du profitierst von einem kollegialen Arbeitsumfeld und einem téaglichen Miteinander auf Augenhéhe.

#WEFORYOU - UNSERE AUFGABEN FUR DICH #WEFORYOU - UNSER ANGEBOT FUR DICH

Onboarding durch erfahrene Kolleg:innen

UnterstUtzung deines individuellen Karrierewegs durch Ent-
wicklungs- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
Wertschatzung fur deine Arbeit und die Méglichkeit eigene
Ideen einzubringen

Zentrale Lage mit sehr guter 6ffentlicher Verkehrsanbindung
Krisensicherer, langfristiger Job

Flexible Arbeitszeiten und zahlreiche Benefits

— Du arbeitest in unserer Kanzlei in Innsbruck und stehst dabei
in engem Kontakt mit Kolleg:innen unserer anderen Stand-
orte

—7 Zu deinem vielfaltigen Aufgabengebiet zdhlen Terminorgani-
sation und Telefonate, digitales BUromanagement, Unter-
stUtzung bei der Erstellung von Handouts (Word, PowerPoint
und PDF Creator), Fristenverwaltung und Stammdatenpflege
(BMD) sowie die digitale Korrespondenz mit Behérden und
Kund:innen (Outlook, FinanzOnline)
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#WEFORYOU - DEIN PROFIL
@ AUS- UND WEITERBILDUNG
—~ Fur diese Position suchen wir eine/n Kandidat:in mit abge-

schlossener kaufmannischer Ausbildung auf Maturaniveau. @ FLEXIBLE ARBEITSZEITEN
—~ Du bringst ausgezeichnete Deutsch- und gute Englisch-
kenntnisse mit. MITARBEITER:INNENEVENTS
—~ Du verfugst Uber gute MS-Office Kenntnisse und hast Freude
am Umgang mit neuen Tools. ﬁﬁﬁ GESUNDHEITSMASSNAHMEN
—7 Wir freuen uns, wenn du schon Assistenzerfahrung mit-
bringst. FAHRTKOSTENZUSCHUSS FUR OFFI-NUTZER:INNEN
—~ Du bist eine kommunikative Persénlichkeit und arbeitst gerne
im Team.

— Dein Auftreten ist stets freundlich, du hast ein offenes Wesen
und zeigst gerne Engagement.

Wir leben Vielfalt und bieten allen Menschen die gleichen Chancen unabhangig von Alter, Geschlecht, ethnischer
oder nationaler Herkunft, sexueller Orientierung oder Religion.

FUr diese Position betragt das aktuelle kollektivvertragliche Mindestgehalt mit Matura ab EUR 2.500,00 brutto monatlich.
Du strebst nach mehr als dem Mindeststandard? Wir ebenso! Wir versprechen dir ein Gehalt, das deiner Ausbildung und
Erfahrung gerecht wird und besprechen dies gerne im persénlichen Kennenlernen mit dir.
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Interesse geweckt? Dann bewirb dich jetzt: E
Heidemarie Meingassner | Recruiting | +43 512 55 77 55-2366 | karriere@leitnerleitner.com

Du hast noch Fragen? Besuche gerne unsere Website unter karriere.leitnerleitner.com #Wefo ryou

LeitnerlLeitner [ f]in]

Wirtschaftsprifer
Steuerberater
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