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H.a.a.S. GmbH Seminare und Vortrag steht seit 20 Jahren flir hochwertige Fort- und Weiterbildung im Steuerrecht fir Steuerberater
und Mitarbeiter in steuerberatenden Unternehmen. In Gber 60 Stadten in Deutschland besuchen jedes Jahr tausende Teilnehmer
unsere Seminare. Im Herzen der Stdstadt von Hannover planen und organisieren wir die Veranstaltungen.

Wir suchen zum 01.08.2018 Verstarkung in Teil- oder Vollzeit flr unser Team

Aufgaben

- telefonische und schriftliche Kundenbetreuung (und Abstimmung mit Hotels, Referenten etc.)
- Uberarbeitung von Powerpoint-Prasentationen sowie Schulungsunterlagen

- FErstellung von Protokollen sowie Korrespondenzen

«  Unterstlitzung des Projektteams im operativen und administrativen Tagesgeschaft

- Dateneingabe und -pflege (u. a. Kundendaten, Auswertungsergebnisse)

+ Mitwirkung bei der Weiterentwicklung der hausinternen Datenbank sowie [T-Projekten

+  eigenstandige Organisation und Durchfiihrung samtlicher Assistenzaufgaben

- allgemeine Sekretariatstatigkeiten

Profil

- erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/m Birokauffrau/-mann oder Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/n
- (mehrjahrige) kaufmannische Berufserfahrung bevorzugt im Bereich Steuern, Seminarverwaltung, o. A.

+  Routine im Umgang mit MS-Office Programmen inkl. Datenbanken

« umfassende Erfahrung in der Organisation von Veranstaltungen/Seminaren und Freude am selbstdndigen Arbeiten
- selbstbewusstes und hofliches Auftreten gegenliber unseren Kunden

- Belastbarkeit, Teamfahigkeit, Flexibilitat sowie sehr gute Kommunikationsfahigkeit

- ausgepragte Kundenorientierung

- technisches Verstandnis

Wir bieten

- interessante und anspruchsvolle Tatigkeiten in einem gut aufgestellten Team

- flexible Arbeitszeitmodelle

« Chance zur Weiterentwicklung inkl. Fort- und Weiterbildungsmaglichkeit

- sehr gute Arbeitsbedingungen in einem modernen und stilvollen Biro

- einangenehmes und kollegiales Betriebsklima

- flrentspannte Mittagspausen stehen unsere sonnige Dachterrasse oder unsere Kiichen-Lounge zur Verfligung
- taglich frisches Obst sorgt flr einen gesunden Start in den Arbeitstag

« Benefits wie vermbgenswirksame Leistungen, Fahrtkostenzuschuss

Bitte teilen Sie uns in Ihrer Bewerbung lhren frithestmoglichen Eintrittstermin, lhre geplante Wochenarbeitszeit
sowie lhre Gehaltsvorstellung mit.
Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung.
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