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Wir. Fordern. Karrieren.

Du bist ein wahres Kommunikations- und Organisationstalent?
Dann suchen wir Dich fur die:

Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann “”%BE'T#%E';GS"
fur Buromanagement (m/w/d)
» Deine Aufgaben: SEHR GUT i
- Bei uns lernst Du, die Ablaufe im Biro optimal zu gestalten und * ok kA i
immer den Uberblick zu behalten.
- In unserem Sekretariat gehorst Du zum Dreh- und Angelpunkt der ~ QM_LQNP i

Kommunikation: Du begrufst Mandanten, nimmst Anrufe entgegen
und erteilst Auskunfte.

- Deine Arbeit am Computer umfasst den Schriftverkehr mit Mandanten,
Kreditinstituten, Finanzamtern, Sozialversicherungstragern sowie weiteren
Behorden (eigenstandig und nach Diktat).

- Du bereitest Termine vor und fuhrst die Ablage und Wiedervorlage.

) Dein Profil:

- Einen guten Realschulabschluss oder das Abitur hast Du bereits in der Tasche
oder stehst kurz davor und bist bereit ins Berufsleben zu starten.

- Du hast ein offenes, freundliches Auftreten und Freude am Umgang mit Menschen.

- MS Office ist fur Dich kein Fremdwort und auch in Sachen Rechtschreibung und
Grammatik macht Dir keiner etwas vor.

- Du besitzt eine gute Auffassungsgabe, bist sorgfaltig und verantwortungsbewusst.

- Auch wenn es mal heils hergeht, bewahrst Du einen kihlen Kopf.

b Wir bieten:
Dich erwartet eine abwechslungsreiche Ausbildung mit sehr guten Ubernahmeperspektiven in
einem jungen und dynamischen Team. Als TOP-Ausbildungsbetrieb bieten wir Dir ein modernes
Arbeitsumfeld und Unterstutzung bei Deiner beruflichen Entwicklung.

Schicke uns Deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen
bitte per E-Mail an: bewerbung@ksc-steuerberatung.de

www.ksc-steuerberatung.de




