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MULLER MAHLMANN

RECHTSANWALTE STEUERBERATER

Wir suchen dich!

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine kfm. Angestellte/Burokraft/Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) ab sofort.
Deine Aufgaben

Allgemeine Office Management Tatigkeiten

Personalwesen (z.B. Onboarding)

Vorbereitende Buchhaltung (Unternehmen Online/Buchhaltungsbutler)
Unterstltzung der Geschéftsfiihrung in allen Bereichen des operativen Tagesgeschéfts

Unterstltzen beim Ausfertigen von Schriftsatzen, Vertragsentwirfen und Prasentationen
Postbearbeitung und Dokumentenmanagement (physisch/digital)
Unterstiitzung der Berufstrager (Rechtsanwilte/Steuerberater)

Wir bieten Dir

® angenehmes familidres Arbeitsklima in einer Kanzlei mit ,,Boutique“-Charakter
® Modernes Biiro im Neubau mit Mitarbeiterkiiche und Social-Bereich

® 28 Tage Urlaub und Bruttojahresgehalt 40.000 € - 54.000 € p.A. (40h)

® hohenverstellbaren Schreibtisch

® Deutschlandticket, frisches Bio-Obst, Getrinke, Teamevents

Profil

Du bist ausgebildete Biirokauffrau, Rechtsanwaltsfachangestellte 0.A. (m/w/d)
Du hast Lust auf eigenverantwortliches Arbeiten

Du bist zuverldssig und arbeitest sorgfaltig

Dir macht es SpaRB im Team zu arbeiten und du kannst gut mit Menschen

Du kennst dich gut mit den MS Office Programmen aus (word, excel, powerpoint)

Wir freuen uns auf Deine Bewerbungsunterlagen mit Angabe deiner Gehaltsvorstellung und deines frihestmoglichen Eintrittstermins (per E-Mail).

MULLER MAHLMANN

Rechtsanwilte Steuerberater Partnerschaft mbB
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