RECHTSANWALTE STEUERBERATER

Leidenschaft fur Ziele?
Wir suchen SIE!

Verwirklichen Sie jetzt mit uns Ihre beruflichen Ziele! SCHEIDLE ist der leistungsstarke
Partner fur private und offentliche Unternehmen, fiir Mittelstand und Industrie, die
Offentliche Hand und anspruchsvolle Privatmandanten.

Fir unsere stetig wachsende Kanzlei mit hochmodernen Kanzleirdumen im Innovationsbogen
im Stden von Augsburg, suchen wir zur Verstarkung unseres Teams ab sofort eine

Teamassistenz (m/w/d) fiir den Empfangsbereich.

Wir bieten:

» eine abwechslungsreiche Tatigkeit

e eine attraktive Vergutung und eine dynamische Entwicklung ist fir uns selbstverstandlich
e Fahrtkostenzuschuss

e Firmenevents

e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e einen modernen Arbeitsplatz

e Tiefgaragenstellplatz

e Bikeleasing

e Fahrradabstellplatze mit Lade- und Duschmadglichkeit

e Betriebsarzt

e Regionale Sachbezugskarte

e 29 Tage Urlaub und zusatzlich am 24.12. und 31.12 Betriebsurlaub

Ihre Aufgaben:

e Sie sind die Visitenkarte unserer Kanzlei und betreuen den gesamten Empfangsbereich
von Montag bis Freitag zwischen 08:00 Uhr und 17:00 Uhr

e Sie betreuen die Telefonzentrale und leiten eingehende Anrufe an die zustandigen
Abteilungen weiter

e Sie koordinieren unsere Besprechungsraume inkl. Bewirtung unserer Mandanten
und Gaste

e Sie bearbeiten unsere eingehende Post und leiten diese an die jeweiligen Abteilungen
weiter

« Sie beauftragen externe Dienstleister wie Hausmeister, Techniker und Monteure

e Sie kimmern sich um die Bestellung der Biiro- und Verbrauchsmaterialien

e Sie unterstitzen die Sekretariate bei allgemeinen Blrotatigkeiten

Ihr Profil:

e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Sie sind zuverlassig und verantwortungsbewusst

e Sie arbeiten selbststandig und gewissenhaft

e Freundlichkeit und Teamfahigkeit sind fir Sie selbstverstandlich

e Sie konnten bereits erste Berufserfahrung im Empfangsbereich sammeln
e Sie verfluigen uber gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Sie arbeiten sicher mit den MS-Office-Programmen (Outlook, Word)

Sie haben Lust auf eine Zukunft mit uns?
Dann freuen wir uns auf |hre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail: karriere@scheidle.eu

Haben Sie noch Fragen? Wir rufen Sie gerne an!
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