
3D Jobs - mit Herz!
3D Jobs ist das jüngste Mitglied der 3D Familie in Berlin. Bereits seit 2010 sind wir mit 3D Personal als
Personaldienstleister für Pädagogik in Berlin und dem Umland etabliert. Unser Familienunternehmen war das
erste in Berlin, welches sich ausschließlich auf den Bereich Pädagogik spezialisiert hat.

2016 gründeten wir unseren Bildungsträger 3D Bildung – mit Perspektive. Hier qualifizieren wir nicht nur
pädagogische Hilfskräfte und Quereinsteigende in den Erzieher/innen-Beruf. Wir Coachen und Vermitteln
Arbeitssuchende auch in andere Branchen. „Wir bei 3D haben es uns zum Ziel gemacht, jeden Menschen so
anzunehmen wie er ist. Frei von Bewertungen, Vorurteilen und Erwartungen. Ziel ist es, langfristig geeignete
Bewerber und passende Unternehmen zusammenzubringen." (aus unserem Leitbild)

Unter dem Motto „Jobagenten mit Herz“ leben wir unsere Philosophie, dass jeder Mensch wertvoll und
einzigartig ist. Menschen zusammen zu bringen ist unsere Passion, deshalb können wir auf viele Jahre
Erfahrung in diesem Bereich zurückgreifen und wissen, was wir tun.

Wir pflegen einen intensiven Kontakt zu unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie zu unseren Kunden.
Dadurch stehen wir für sichere Arbeitsplätze und zufriedene Beschäftigte.

Unsere Mitarbeiter/innen werden von uns rund um die Uhr betreut. 

Bei der Bewerberauswahl legen wir neben der persönlichen Eignung großen Wert auf eine gute Qualifizierung.
Über unsere Bildungseinrichtung haben wir die Möglichkeit, KandidatInnen bereits im Vorfeld durch ein Coaching
zu unterstützen und die Eignung für ein bestimmtes Berufsfeld sicherzustellen.

Faire Bezahlung. Bereits vor Einführung des Mindestlohns war es uns wichtig, auch Hilfskräften ein Gehalt zu
zahlen, welches Sie bei Vollbeschäftigung unabhängig von Behörden macht. So zahlen wir schon immer übertarifliche Löhne. 

Sekretär/in für ein Steuerbüro
(4)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 38 - 38 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum:
3500 Euro pro Monat  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

3D Jobs mit Herz sucht Sie!

Sind Sie unzufrieden mit Ihren Arbeitsbedingungen?
Suchen Sie eine (neue) Beschäftigung?
Kommen Sie zu uns, den 3D Jobagenten. Wir begleiten Sie auf Ihrer persönlichen Mission Impossible - mit
Happy End!

Wir suchen Sie als Sekretär/in .zum Einsatz in unserem Kundenbetrieb, einer renommierten Steuerkanzlei
am Askanischen Platz. Vollzeit (38h/Woche) 

Das bringen Sie mit:

Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung im Bereich Sekretariat / Assistenz / Administration
Kommunikations- und Organisationsgeschick sowie eine hohe Kundenorientierung
Selbstständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise
Gute bis sehr gute MS Office-Kenntnisse
Sie sollten offen sein für neue Systeme und Prozesse
Ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit
Erfahrungen in der Finanzbuchhaltung

Damit dürfen Sie rechnen:



Damit dürfen Sie rechnen:

Einen modernen Arbeitsplatz in einem netten Team im Herzen der Stadt.
Möglichkeit der freien Entfaltung, flache Hierarchien.
Weiterbildungen.
Viele attraktive freiwillige Arbeitgeberleistungen.
Sozialversicherungspflichtiges Arbeitsverhältnis zu sehr großzügigen Konditionen.
Urlaubs- und Weihnachtsgeld (nach der Probezeit)

Ihre Aufgaben:

Entlastung und Unterstützung der Geschäftsführung im administrativen, organisatorischen und
operativen Bereich sowie im Tagesgeschäft
Erstellung und Aufbereitung von Protokollen und Auswertungen mit betriebswirtschaftlichen
Kennzahlen
Organisation des Büromaterials sowie Bearbeitung von Posteingang/-ausgang
Kommunikation mit Dienstleistern, Lieferanten und Kunden
Vorbereiten von Unterlagen für den Steuerberater

Starten Sie durch zu Ihrem Job-Happy-End!

Warten Sie nicht länger und starten Sie durch! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (Lebenslauf & Zeugnisse) an
die unten angegebene E-Mail-Adresse.
Sie haben noch Fragen? Oder möchten sich telefonisch bewerben? Ruf Sie uns doch einfach an - oder schicken
Sie uns eine Whats App Nachricht.

job@3d-bildung.de

k.demmer@3d-bildung.de

☎ 030-68400610

      01752601581

 

 

 

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Impressum

https://admin.prosoft.app/platzhalter-impressum

	Sekretär/in für ein Steuerbüro

