Den eigenen Weg gehen und sich optimal entwickeln kénnen — dazu gehdrt ein Umfeld, in dem alles
stimmt. Bei BANSBACH legen wir grof3en Wert auf ein partnerschatftliches Miteinander, im Team und
mit unseren Mandanten. Denn nur in einer Atmosphére der Unterstitzung entstehen herausragende
Ergebnisse.

Du organisierst gerne, behaltst den Uberblick und hast Freude am Kontakt mit Menschen? Du arbeitest
serviceorientiert, packst gerne mit an und sorgst dafir, dass im Hintergrund alles rundlauft? Dann
freuen wir uns, Dich kennenzulernen.

Als erste Anlaufstelle fir unsere Mandanten und Gaste sorgst Du fur einen herzlichen und
professionellen Empfang. Gleichzeitig haltst Du unserem Team organisatorisch den Ricken frei und
tragst dazu bei, dass unser Kanzleialltag reibungslos funktioniert.

Die Position ist sowohl in Vollzeit als auch in Teilzeit moglich.

Klingt nach Dir? Dann starte als Teil unseres Teams an unserem Standort Minchen als

Front Office Assistant (m/wl/d) in Voll- oder Teilzeit

Deine Aufgaben bei uns

» Du empfangst und betreust unsere Mandanten und Geschaftspartner, nimmst eingehende
Telefonate entgegen und sorgst fur einen herzlichen und professionellen ersten Eindruck

e Du stellst sicher, dass unser Empfangs- und Konferenzbereich einladend wirkt und kiimmerst Dich
um die Biroorganisation sowie die Beschaffung von Materialien und Verbrauchsmitteln

» Du koordinierst externe Dienstleister und Lieferanten und unterstitzt bei der Planung und
Durchfiihrung interner Veranstaltungen und Besprechungen

e Unsere Fachbereiche unterstitzt Du bei administrativen Aufgaben im Tagesgeschéaft und tragst mit
Deinem offenen und wertschatzenden Auftreten zu einer angenehmen Arbeitsatmosphare bei

» Du bearbeitest den Postein- und -ausgang, organisierst Kuriersendungen und Ubernimmst die
Planung und Koordination von Geschaftsreisen

» In Vertretungsfallen unterstitzt Du auch bei Aufgaben der vorbereitenden Buchhaltung



e Du nutzt digitale Werkzeuge sowie Kl-gestitzte Anwendungen zur Unterstiitzung Deiner Aufgaben
und probierst neue Losungen aktiv aus.

Dein Profil

e Du arbeitest strukturiert, sorgfaltig und eigenverantwortlich

« Organisationstalent, Zuverlassigkeit und ein gutes Gespdr fur Prioritaten bringst Du mit

e Mit Deinem freundlichen und souveranen Auftreten fihlst Du Dich auch im Kontakt mit Mandanten
und Geschaftspartnern sicher

» Du hast Freude daran, neue Trends, Technologien und Arbeitsweisen kennenzulernen und in
Deinen Arbeitsalltag zu integrieren

¢ Du hast eine kaufménnische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen oder verfligst tUber eine
vergleichbare Qualifikation

o Die gangigen MS-Office-Anwendungen beherrschst Du sicher

o Gute Englischkenntnisse sind von Vorteil

Was Du bei uns erwarten kannst
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Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Bitte sende uns Deine aussagekraftigen sowie vollstandigen Unterlagen Uber unser Bewerbungsportal.

Fur Ruckfragen steht Dir Clarissa Kehne unter +49 711 1646 898 gerne zur Verfligung.

B A N S https://www.bansbach-gmbh.de/karriere/aktuelle-stellenangebote/
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