Unser Team sucht Verstarkung im
Office- & Projektmanagement

Routinierter Allrounder (m/w/d) -
mit Leidenschaft

2

Die steht seit tber 30 Jahren
fur den partnerschaftlichen Kontakt zu unseren Mandantinnen, individuelle Beratung und
professionelle Begleitung. Nutzliche Automatisierungs- und Digitalisierungsldsungen sind
unser Markenzeichen.

Als erste Kontaktperson empféangst du einkommende Anrufe und managest die
Kanzlei-Korrespondenz.

Im Empfang trittst du fir unsere Mandantinnen als erste/r Ansprechpartnerin auf.
Allenfalls aufkommende Beschwerden bearbeitest du mit viel Empathie und Ruhe.
Du fakturierst monatlich unsere Kundenleistungen und fuhrst das Mahnwesen durch.
Unsere Biroablaufe und -prozesse stehen unter deiner Regie.

Du uberblickst die Projekte und Termine der Geschéftsleitung und Ubernimmst
Abstimmungen diesbeziiglich.

Du koordinierst unser Marketing in den Bereichen Homepage, Newsletter,
Mandantenzeitung und Social Media.

Einschlagige Berufserfahrung im Bereich Office-Management
Grundlegende Erfahrung im Bereich Marketing von Vorteil
Fuhrerschein Klasse B ist erforderlich

Offenheit flr digitale Neuerungen

BMD- und Typo 3-Kenntnisse von Vorteil

Umsichtige, strukturierte und genaue Arbeitsweise

Begeisterung und Interesse fiir regelméaRige Weiterbildung

Hohe Zuverlassigkeit und Eigenverantwortung

Freude am personlichen Kundenkontakt

Offene, herzliche Personlichkeit mit Leidenschaft fir unsere Arbeit

KUNUNU vertreten. % tige Entscheidung sein. Damit sich jede/r Mitarbeiterin bei
E uns wohlfuhlt, gibt es bei uns einen Schnuppertag, damit du

Wir sind auch auf 66 Naturlich soll die Auswahl deines Arbeitgebers eine langfris-
Schau doch mal rein! [a]) $%h%
unser Team und unsere Ablaufe kennenlernen kannst.

GERSTGRASSER

Modernste IT-
Technologien und
Ablaufe
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Innovativ
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Personliche &
fachliche
Weiterbildung mit
eigenem Budget

Gute Anbindung mit
Bus und Zug
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Vielféltige
Aufgabengebiete
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Gemeinsame
Kaffeepausen
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Frisches Obst,
Gemiuse & Snacks

Essensbons
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Gemeinsame
Ausflige &
Firmenevents

Kinderbetreuung
ab 2022
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