
Partner- / Teamassistenz (m/w/d)

Jetzt bewerben

SNP Schlawien ist eine der führenden Wirtschaftskanzleien in Deutschland mit einem besonderen Fokus auf den
Mittelstand. Als Full-Service-Kanzlei beraten und vertreten wir unsere Mandanten bundesweit mit mehr als 80
Rechtsanwälten, Notaren und Steuerberatern zu allen rechtlichen und steuerlichen Aspekten.

Für unseren Münchener Standort suchen wir eine motivierte Partner-/Teamassistenz (m/w/d) in Teilzeit.

IHRE AUFGABEN

selbständige Führung und Organisation des Sekretariats
Bearbeitung der Korrespondenz nach Diktat und Stichwort
sorgfältige Bearbeitung und Pflege der Akten sowie Fristenkontrolle
Rechnungstellung
Terminvereinbarung
allgemeine Sekretariatsaufgaben

IHR PROFIL

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
versierter Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen
schnelle Auffassungsgabe, zuverlässige Arbeitsweise und gute Kommunikationsfähigkeit
Kenntnisse in DATEV Anwalt pro wünschenswert

https://forbidden.onlyfy.jobs/apply/oj9nzrbciz8immypbz79hind1cbnemt


erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder Ausbildung zur
Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) von Vorteil

WIR BIETEN IHNEN

ein angenehmes, kollegiales Betriebsklima
einen interessanten, eigenverantwortlich zu bearbeitenden Aufgabenbereich
Fortbildungsmaßnahmen zur Förderung Ihres Wissensstandes
flexible Arbeitszeiten bei attraktiver Vergütung
beste Münchener Innenstadtlage mit hervorragender Verkehrsanbindung
Fahrtkostenerstattung
interne und externe Firmenveranstaltungen
Corporate Fitness

Bitte bewerben Sie sich online oder senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:

SNP Schlawien Partnerschaft mbB

Lisa Pfannhauser
Türkenstraße 16, 80333 München
bewerbung@snp-online.de
Telefon: +49 89 28634-448

Informationen zur Verarbeitung Ihrer Bewerberdaten entnehmen Sie bitte der Datenschutzerklärung auf unserer
Website.

Zusätzliche Informationen

Stadt  Munich

Art der Stelle  Part-time employee

Eintrittsdatum:  01.05.2019

Verantwortlich
Gregor Stellnberger
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