Assistenz / Steuerrecht (m/w/d)

(809)

© standort: Frankfurt am Main Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche
Beschaftigungsbeginn: ab sofort
Fir unseren Kunden am Standort Frankfurt, ein deutschlandweit agierendes Unternehmen, suchen wir zum
nachstmdglichen Zeitpunkt in Vollzeit:

Assistenz (m/w/d) Steuerrecht

lhre Aufgaben

Unterstiitzung bei der schriftlichen und telefonischen Geschéaftskorrespondenz

Sie Ubernehmen vielfdltige administrative und organisatorische Aufgaben

Bearbeiten und erstellen Vertrage, Schriftsatze sowie weitere Mandatsunterlagen

Organisation der jahrlichen Steuerkonferenz, einschlieBlich der Kommunikation externen Referenten, Dienstleistern und

Betreuung des Teilnehmermanagements

e Sie verantworten die digitale und physische Akten- und Dokumentenverwaltung und behalten Fristen sowie Wiedervorlagen
stets im Blick

e Sie koordinieren zuverlassig Termine, Meetings und Reiseplanungen

e Sie unterstiitzen bei der Erstellung und Aufbereitung von Prasentationen

lhr Profil

e Sie verfligen liber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung, z. B. als Fremdsprachenkorrespondent*in,
Rechtsanwaltsfachangestellte*r oder im kaufmannischen Bereich

e Berufserfahrungim internationalen Umfeld wiinschenswert

e Sie arbeiten vorausschauend, erkennen Optimierungspotenziale und reagieren flexibel

e Eine serviceorientierte, strukturierte und eigenstandige Arbeitsweise zeichnet Sie ebenso aus wie Sorgfalt und
Verlasslichkeit

® Sie besitzen gute, idealerweise sehr gute Kenntnisse in MS Office

e Sehr gute Englischkenntnisse runden Ihr Profil ab

Das konnen Sie erwarten

Gehalt 53.000 € bis 62.000 € brutto — je nach Qualifikation und Berufserfahrung
40,0 Stundenwoche

Direktvermittlung — keine Zeitarbeit

Home-Office Moglichkeit teilweise gegeben

Kompetente und bestmdglich gestaltete Berufsberatung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

Mathias Becker - Senior HR Consultant

Mail: muenchen@salservicegmbh.de

Mobil: 0176 - 720 273 08

Abteilung(en): kaufmannisch
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