Office-Assistenz mit Verantwortung im Kanzleibetrieb, Mandatsadministration und digitale Abldufe

Assistent/in Kanzleibetrieb 100 %

«Wir suchen eine Persénlichkeit, die unser Office-Team wirkungsvoll ergdnzt, mitdenkt und Freude daran hat, in
einem anspruchsvollen Kanzleiumfeld fiir Qualitit und reibungslose Abléufe zu sorgen.»

Dr. Hans J. Frey, Partner und Geschaftsfiihrer

Unternehmen und Ausgangslage

Die Kiinzli Sommer Frey AG mit Sitz in Ziirich und Zug betreut anspruchsvolle Steuermandate nationaler und
internationaler Klienten — sowohl im Bereich Corporate Tax als auch im Bereich Private Clients. Die KSF AG bie-
tet ihren Klienten eine umfassende und nachhaltige Beratung mit Schwerpunkten im Steuerrecht. Ergdnzend
dazu erbringt das Unternehmen qualitativ hochstehende Treuhand- und Accounting-Dienstleistungen. Zur Ver-
stirkung des Office-Teams suchen wir eine erfahrene und zuverlassige Persénlichkeit als Assistenz Kanzleibe-
trieb 100 %.

lhre Aufgaben

. Sie er6ffnen Mandate, pflegen Dossiers und Klientendaten in Vertec (CRM) sowie weiteren Systemen.

. Sie unterstiitzen Anwaltinnen, Anwalte, Steuerberatende und Partner mit aussagekraftigen Prasentatio-
nen, in Korrespondenz, bei Eingaben und administrativen Arbeiten rund um Mandate.

Sie ibernehmen Aufgaben im Fristen-, Termin- und Dokumentenmanagement und sorgen fiir eine zuver-
lassige Nachverfolgung.

Sie arbeiten mit verschiedenen Bezugspersonen, erkennen Prioritdten und fragen bei Unklarheiten proak-
tiv nach.

Sie sind Teil des Office-Teams und unterstiitzen im Tagesgeschaft, unter anderem bei Posteingang, Post-
ausgang, Telefon, Empfang, Sitzungsorganisation und Stellvertretungen bei Absenzen.

Was Sie mitbringen
. Kaufmannische Ausbildung, Berufserfahrung aus Anwaltskanzlei, Steuerberatung, Treuhand, Beratung
oder vergleichbarem Dienstleistungsumfeld

Strukturierte, prazise, dienstleistungsorientierte, selbstandige und proaktive Arbeitsweise mit ausgeprag-
ten organisatorischen Fahigkeiten

o Souverdner Umgang mit verschiedenen Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartnern

. Digitale Affinitat und Freude an sauberer Dossier- und Datenstruktur

. Sehr gute Microsoft-Kenntnisse, insbesondere Word, PowerPoint und CRM (bspw. Vertec)

° Deutschkenntnisse auf Muttersprachniveau, gute Englischkenntnisse (Niveau C1)

Perspektiven & Benefits

Vielseitige Office- und Assistenzfunktion mit Mandatsnahe, Zusammenarbeit mit Geschaftsfihrer, Partnern,
Anwaltinnen, Anwalten und Steuerberatenden. Moglichkeit, Ablaufe, Datenqualitat und digitale Prozesse mit-
zugestalten.

. Sorgfaltige Einflihrung in Aufgaben, Systeme und Prozesse

. 5 Wochen Ferien pro Jahr bei 100 %-Pensum

° Arbeitsort in unmittelbarer Ndhe zum Bahnhof Stadelhofen, Zurich

Sie sehen sich in dieser Rolle?
perspectas gmbh unterstitzt die Kiinzli Sommer Frey AG exklusiv im Recruiting. Es werden ausschliesslich Di-
rektbewerbungen beriicksichtigt. Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen tiber den angezeigten Link.

Kontaktperson

Ulrich Kunz

perspectas gmbh
+4179613 0842
ulrich.kunz@perspectas.ch


https://my.jobalino.ch/job/81a47e11f1370be4f31100d099ab5a74/perspectas-gmbh/assistent-in-kanzleibetrieb

