
Colt & Partner – die Musterkanzlei von Atikon

Bitte beachten Sie, dass es sich bei Colt & Partner um eine fiktive Kanzlei, welche für Demo-Zwecke ver-

wendet wird, handelt. Besuchen Sie Atikon im Web!

Sekretariat (m/w/d)

am Standort Leonding 

Für unsere renommierte Steuerberatungskanzlei suchen wir zum ehestmöglichen Eintritt eine gute

Seele für unser Sekretariat.

Deine Aufgaben umfassen:

Telefonannahme, E-Mails und Postbearbeitung

Akten-, Termin- und Fristenverwaltung

Korrespondenz mit Behörden und unseren Klienten

Unsere Anforderungen an dich:

Du bist sympathisch und zauberst jedem gleich ein Lächeln auf die Lippen

Du kannst gut mit Worten umgehen und umgibst dich gerne mit Menschen

Du hast außerdem eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und im besten Fall Berufserfahrung

Mit diesem QR-Code gelangen Sie schnell und einfach auf diese Seite

Scannen Sie ganz einfach mit einem QR-Code-Reader auf Ihrem Smartphone

die Code-Grafik links und schon gelangen Sie zum gewünschten Bereich auf

unserer Homepage.
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