Partner- und Teamassistenz

(w/m/d)

im Office Management

Koln, MUnchen, Hamburg | immediately

Tasks

> Als Teil unseres Teams bist Du fur die administrative und organisatorische Unterstitzung unserer
Partner:innen sowie des gesamten Berater:innenteams zustandig.

> Du wirkst aktiv bei der Mandatsbetreuung mit (u.a. Koordination sowie Vor- und Nachbereitung von
Mandantenterminen, Telefonbetreuung, Postbearbeitung, elektronische AktenfUhrung und Ablage).

> Du erstellst PowerPoint-Prasentationen fir Mandantentermine und Veranstaltungen.

> Du unterstUtzt bei der Erstellung von Beratungsvertragen, der Verwaltung und Pflege von
Mandaten:innen und Projekten in unserem ERP-System und bei der Abrechnung von
Beratungsleistungen, sowie der Uberwachung der offenen Posten und Erstellung von
Zahlungserinnerungen.

> Du Ubernimmst die Reisekoordination und -buchung sowie die Abrechnung.

> Du organisierst Mandantenveranstaltungen, Seminarbuchungen sowie unsere eigenen Team-Events.

> Du koordinierst und organisierst das Onboarding unserer neuen Kolleg:innen.

Profile

> Du hast eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z.B. BUrokommunikation
(w/m/d), Biromanagement (w/m/d), Rechtsanwalts - oder Notarfachangestellte:r (w/m/d),
Hotelfachfrau/-mann (w/m/d)) oder dhnliche Ausbildung.

> ldealerweise Uberzeugst Du mit relevanter Berufserfahrung im Assistenz- oder Sekretariatsbereich
einer (Steuer-) Beratung, Wirtschaftsprifungsgesellschaft oder Rechtsanwaltskanzlei.

> Praktische Erfahrungen in den Bereichen Fristenkontrolle und AktenfUhrung sind von Vorteil.

> Du arbeitest zuverlassig, selbststandig und zeichnest Dich durch ein ausgezeichnetes Selbst- und
Zeitmanagement aus, was sich in Deinem Gespur fUr Prioritaten wiederspiegelt.

> Dein Auftreten gegeniber Mandant:innen und Kolleg:innen ist offen, kommunikativ und sympathisch.

> Du bist hochmotiviert, flexibel und hast Freude an der Arbeit im Team.

> Du besitzt sehr gute Deutsch-, gute Englisch- und umfassende MS-Office-Kenntnisse (insbesondere
Outlook, PowerPoint, Excel und Word).

> Du bist offen fur die Anwendung neuer zukunftsorientierter Programme und Anwendungen.



Benefits

Unsere Berater:innen vereinen das Tax Know-how aus Industrie, Beratung, Finanzverwaltung und IT in
ganz besonderer Weise. Auch deshalb verstehen wir die individuellen Bedirfnisse unserer Mandant:innen
besser als andere und entwickeln mallgeschneiderte Losungen aus einer Hand. Durch den bewussten

Verzicht auf Abschlussprifungen sind wir zusatzlich ein unabhangiger und langfristiger Partner.

Different. Like you.

We are one of the leading consultancy firms in the global tax market. We see ourselves as a driver of
digitalisation in the industry. WTS focuses purely on advisory, with no involvement in auditing. Our
service portfolio is complemented by financial advisory services and affiliated legal advice. We work very
closely with our clients and take great pride in our trustful, team-oriented and close working
environment. We offer an attractive performance bonus and focus on development and training

measures.

Apply now Your development
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