Ausbildungsplatz zum Kaufmann fur Biromanagement (m/w/d)

Bei dir laufen alle Faden zusammen!

Als Kaufmann fiir Biiromanagement organisierst du den gesamten Biiroalltag der Kanzlei.

Du bist von Anfang an mittendrin und lernst in deiner praxisnahen Ausbildung alles, was zu diesem Beruf gehdrt. Wir sind
nicht nur eine digitale, moderne und gut aufgestellte Kanzlei, sondern kdnnen bei dir auch mit einem kollegialen Team
punkten.

Deine Aufgaben

Aktive Unterstiitzung des Biiromanagements in organisatorischen Arbeitsprozessen, mit Fokus auf digitale Arbeit
Nutzung digitaler Kommunikationsmittel und Tools zur effizienten Mandantenbetreuung

Du lernst weitere Arbeitsbereiche kennen, zum Beispiel die Finanzbuchhaltung

Der persdnliche Empfang unserer Mandanten und Betreuung vor Ort

Entgegennahme und Weitervermittiung von Telefonaten

Verarbeitung der eingehenden Post sowie Fristerfassung

Betreuung und Verwaltung unserer Social-Media-Kanale

Du unterstiitzt sowohl bei der internen Kommunikation als auch bei der Korrespondenz mit unseren Mandanten

Was wir uns von Dir winschen

Mindestens erfolgreich abgeschlossener mittlerer Schulabschluss

Gute bis sehr gute schulische Leistungen

SpaB im Umgang mit Menschen

Freundliches Auftreten sowie Ausdrucks- und Kommunikationsfahigkeit

Organisations- und Zahlenaffinitat

Gute Kenntnisse in den MS Office-Programmen und im Umgang mit modernen Kommunikationsmedien
Interesse bzw. Eigeninitiative im IT-Bereich

Dienstleistungsorientierte und pragmatische Denkweise und Teamfahigkeit

Neben einem abwechslungsreichen Aufgabengebiet und
einem prima Arbeitsklima erwarten Dich

Spannende und abwechslungsreiche Tatigkeiten in einer krisensicheren Branche

Die Maglichkeit der Ubernahme nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung

Ein papierarmes und digitales Arbeitsumfeld

Tolle Mitarbeiter-Benefits (E-Bike Leasing, Yoga, frisches Obst, kostenfreie Getréanke)
RegelméBige Teamevents

Vielfaltige Weiterbildungsmdglichkeiten

Gute Anbindung an dffentliche Verkehrsmittel (Bushaltestelle ca. 200 Meter)



