MGK e

Wirtschaftspriifer - Rechtsanwalte - Steuerberater

Wir's

FUr unser Team in Potsdam Babelsberg suchen wir Verstarkung:

Sekretarin/Assistentin (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit

Die MGK Partner PartG mbB ist eine Partnerschaftsgesellschaft mit Sitz in Duisburg, Potsdam und in
Dusseldorf. Zusammen mit der Brandenburgischen Revisionsgesellschaft / Moore Rhein Ruhr GmbH
Wirtschaftsprifungsgesellschaft sind rund 80 Mitarbeiter — hiervon tiber 30 Berufstrager — in den
Bereichen Wirtschaftsprifung, Steuer-, Rechts-, Unternehmens- und Transaktionsberatung sowie bei
der Umsetzung von IT-Ldsungen fiir nationale und internationale Mandanten tétig. In unserem Buiro in
Potsdam betreuen wir mit rund 15 Mitarbeitern unsere Mandanten.

lhre Aufgaben:

* Allgemeine Biroorganisation und -kommunikation

¢ Organisation und Koordination von Terminen

* Unterstiitzung bei der Abfassung von Erstellungs- und Prifungsberichten
* Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

lhr Profil:

¢ Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
* Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

¢ Sicherer Umgang mit den MS Office Programmen

« Erfahrung mit Datev ist von Vorteil

« Selbstandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

* Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Teamgeist

¢ Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

¢ Freude an digitalem Arbeiten

Unser Angebot:

* Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem motivierten Team und einer flachen Hierarchie
« Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

¢ Monatliche Gutscheine

¢ Mitarbeiterevents

Interesse? Dann sollten wir uns kennenlernen. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

lhre Unterlagen schicken Sie bitte im PDF-Format an: ihre-bewerbung@mak-partner.de

MGK Partner PartG mbB Karl-Marx-Str. 40
RA Ralf Haberle 14482 Potsdam
0331-743950 www.mgk-partner.de
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