26.04.24, 11:01 Assistenz der Geschéftsleitung (w/m/d) bei Lohn & Buchhaltung Mujkic e. K Inh. Alen Mujkic

Arbeit

Managementassistent/in

Assistenz der Geschiftsleitung (w/m/d)
Lohn & Buchhaltung Mujkic e. K Inh. Alen Mujkic

Vollzeit Teilzeit (Vormittag)

Q@ Waltrop &7 absofort ¥ unbefristet Heute

Vergiitung: nach Qualifikation

Wir sind ein Lohn- und Buchhaltungsbiiro in Waltrop mit zur Zeit acht Mitarbeitern. Wir sind ein
schnell wachsendes Unternehmen und suchen Sie ab sofort als zuverlassige Verstarkung. Unser
Mandantenkreis besteht aus Mandanten verschiedener Branchen.

Ilhre Aufgaben:

* Umfassende Unterstiitzung der Geschaftsleitung in allen administrativen und koordinativen
Themen

* Professionelle schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Mandanten und Behorden

e Terminkoordination, Aufgabenverwaltung und Wiedervorlagebearbeitung der
Geschaftsleitung

e Selbstandige Erstellung von Berichten und Protokollen

» Pflege und Organisation der digitalen Ablage

lhr Profil:

e abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement oder vergleichbare
kaufmannische Ausbildung

» idealerweise Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

e Selbstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit MS Outlook und Microsoft Office-Anwendungen

e FlieRende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten:

* Arbeitsplatz mit moderner IT-Ausstattung und Homeoffice Moglichkeiten

e regelmaBige Teilnahme an Seminaren fir die berufliche Weiterentwicklung mit
Aufstiegsmaoglichkeiten

e gute Bezahlung mit zusatzlichen leistungsorientierten Pramien-/ Bonuszahlungen

e JobRad
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Haben Sie Interesse? Dann bewerben Sie sich bitte per E-Mail.

Arbeitsorte
© Bahnhofstr. 58, 45731 Waltrop

Lohn & Buchhaltung Mujkic e. K Inh. Alen Mujkic

Lohn & Buchhaltung Mujkic in Waltrop ist ein Lohn- und Buchhaltungsbiiro fiir alle Falle.

Wir kimmern uns um lhre Lohn- und Gehaltsabrechnungen, um Ihre Buchhaltung und alle weiteren
zeitaufwendige Verwaltungsarbeiten.

So haben Sie die Freiheit sich um Ihr Geschaft zu kiimmern. Alles Andere erledigen wir fiir Sie!

4 Homepage

Informationen zur Bewerbung

Lohn & Buchhaltung Mujkic e. K Inh. Alen Mu- Kontaktaufnahme

jkic @ Nachricht schreiben
Frau Suada Mujkic - Personalleitung
Bahnhofstr. 58

45731 Waltrop

Bewerben Sie sich:

Per E-Mail
Telefon: +49 2309 5449213

suada.mujkic@lub-mujkic.de

@ Sonstige Angaben zur Bewerbung: Lebenslauf, Zeugnisse

7, Stelle betreut durch die BA
Referenz-Nr.: 10001-1000107102-S
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