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DORNBACHA

Fir alle die Kompetenz und Erfolg
gerne verbinden...

Fir unsere Steuerberatungs- und Wirtschaftspriifungsgesellschaft am Standort
Bad Homburg v.d.H. suchen wir zum néachstmadglichen Zeitpunkt eine/n

Teamassistent/in der Geschaftsfiihrung
im Sekretariat (Vollzeit)

IHRE AUFGABE:

Sie unterstiitzen die Kanzlei im Sekretariat im laufenden Tagesgeschaft d.h. Ter-
minkoordination u. Terminvergabe, Empfang, Telefon, Besucherempfang. Neben
der Bearbeitung von Posteingang/Postausgang erledigen Sie zuverldssig den
Schriftverkehr, Uberwachung und Koordination von Fristen und Terminen sowie
Erteilung von Auskiinften und Informationen. Vorbereitung und Unterstiitzung von
Kanzleiveranstaltungen sind fiir Sie ebenso selbstverstandlich wie die Erstellung
von Power-Point-Prasentationen. Neben der Erledigung von deutschem und
englischem  Schriftverkehr ~bearbeiten Sie selbststdndig Projekte und
Sonderthemen (Reiseplanung, Newsletter, bzw. Serienbriefe). Des Weiteren sind
Sie in Vertretung fir die Vor- und Nachbereitung von Meetings, Sitzungen und
Veranstaltungen sowie Empfang und Betreuung externer Gaste zustéandig.

DIE ANFORDERUNG:

Sie haben mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Assistenz/Sekretariat auf Ge-
schéftsflihrungsebene bzw. Berufserfahrung beim Steuerberater. Gute Deutsch-
kenntnisse in Wort und Schrift sowie Kenntnisse mit MS Office Programmen
werden vorausgesetzt. Erfahrungen mit den sozialen Medien waren
wiinschenswert.

IHRE PERSONLICHKEIT:

Sie sind eine ausgeglichene und freundliche Persénlichkeit mit diplomatischem
Geschick. Ein hohes Organisations- und Planungsvermdgen, prazise und zuver-
lassige Arbeitsweise verbunden mit ausgepragtem Verantwortungs- und Quali-
tatsbewusstsein zeichnen Sie aus. Sie arbeiten selbststandig und strukturiert,
sind ein Kommunikationstalent, haben sehr gute analytische Fahigkeiten und eine
hohe Auffassungsgabe, treten motiviert und engagiert auf, sind teamorientiert und
belastbar. Sie Uberzeugen durch ein gepflegtes und professionelles Auftreten
sowie verbindliche Umgangsformen und verfligen ber Sensibilitat und Diskretion
im taglichen Arbeitsumfeld mit einem hohen Maf} an Verantwortungsbewusstsein.

IHRE CHANCE:

Bei uns erwarten Sie eine leistungsgerechte Verglitung,
Fortbildungsmdglichkeiten, flexible Arbeitszeiten und die Mdglichkeit zu
eigenverantwortlichem Arbeiten in angenehmer Arbeitsatmosphare.

|lhre Bewerbung richten Sie bitte ausschlieRlich per Mail unter Nennung des még-
lichen Eintrittstermins an die u.a. Adresse.

bewerb lornbach-rhei in.de

Dr. Dornbach Treuhand GmbH
Dornbachstrale 1a
61352 Bad Homburg v.d.H.



