
Aufgaben
Du kümmerst dich um die professionelle Organisation des Empfangs und der Telefonzentrale.›
Du begrüßt und betreust unsere Mandanten/Mandantinnen und Gäste.›
Du organisierst die Konferenzräumlichkeiten sowie die Raumbuchungen.›
Du koordinierst Dienstleister und Lieferanten und bearbeitest gewissenhaft die Eingangs- und
Ausgangspost.

›

Du unterstützt bei der Planung und Abrechnung von Dienstreisen, Terminabsprachen und der
schriftlichen Korrespondenz, sowie bei der Erstellung von Präsentationen.

›

Du managst anfallende Sekretariatsaufgaben sowie bürointerne Verwaltungsaufgaben und organisierst
die Büroartikelbestände und die Büroverpflegung.

›

Profil
Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Hotelfachfrau/-mann, Kauffrau/-mann für
Bürokommunikation, als Rechtsanwaltsfachangestellte/r ​oder eine vergleichbare Ausbildung.

›

Du arbeitest eigeninitiativ, bist kommunikationsstark, hochmotiviert und besitzt Teamgeist.›
Du bringst idealerweise bereits Erfahrung im Bereich Office Management, Empfang, Teamassistenz/t
mit.

›

Dein Auftreten gegenüber Mandanten/Mandantinnen und Kollegen/Kolleginnen ist offen,
kommunikativ und zuvorkommend.

›

Du hast sehr gute MS Office-und PowerPoint-Kenntnisse sowie fließende Deutschkenntnisse und
Grundkenntnisse in englischer Sprache.

›

Vorteile
Das „Wir“ ist wesentlicher Bestandteil unserer DNA. Denn unser Erfolg fußt maßgeblich auf unseren
einzigartigen Teams. Diese besondere Kultur pflegen wir im Rahmen regelmäßiger Teamevents mit viel
Raum für den persönlichen Austausch. Unsere Vielfalt zeigt sich auch in unserer Mandatsstruktur: Ob Start-
Up- oder Dax-Unternehmen - bei uns kann jeder Ideen und Ansätze einbringen. Wir sorgen mit
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maßgeschneiderten Angeboten für eine permanente fachliche Weiterentwicklung. Natürlich unterstützen
wir unsere Mitarbeitenden auch bei externen Zertifizierungen oder Zusatz-Ausbildungen. On top kommt
noch eine ganze Fülle an Zusatzleistungen mit diversen Zuschüssen oder Vergünstigungen – von
Altersvorsorge, Berufsunfähigkeit über öffentliche Verkehrsmittel, Job-Fahrräder, Fitnessstudios und vieles
mehr.

Different. Like you.
Im globalen Steuerberatungsmarkt sind wir einer der führenden Anbieter. Wir verstehen uns als Treiber
der Digitalisierung in der Branche. WTS fokussiert sich rein auf die Beratung, ohne Wirtschaftsprüfung.
Unser Dienstleistungsportfolio wird durch Financial Advisory Services und angrenzende Rechtsberatung
komplettiert. Wir arbeiten gerne besonders nahe am Mandanten und sind stolz auf unsere
vertrauensvolle, teamorientierte und familiäre Atmosphäre. Wir bieten ein attraktives,
leistungsorientiertes Einkommen und setzen auf Entwicklungs- und Fortbildungsmaßnahmen.
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