Executive Assistant/

Office Operations Manager

GRAZ, 25-40 h

Analyse, Hinterfragen und Optimierung von Office- und Kanzlei-
prozessen

Aktive Mitarbeit bei der Digitalisierung interner Ablaufe

Pflege und Weiterentwicklung von Vorlagen, Checklisten und
internen Richtlinien

Sicherstellung effizienter, skalierbarer Ablaufe im Kanzleibetrieb
Eigenstandige Abwicklung interner Projekte

Onboarding neuer Mitarbeiter:innen

Organisation von Schulungen, internen Weiterbildungen und
Team-Events

Laufende Unterstiitzung bei strategischen und organisatorischen
Themen

Termin- und Kalenderkoordination

Honorarfakturierung und administrative Unterstilitzung im
Tagesgeschaft

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

Mehrjdhrige Berufserfahrung in der Steuerberatung, Rechtsan-
waltskanzlei oder vergleichbarer beratungsnaher Branche

Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und strukturierte, eigen-
standige Arbeitsweise

Ausgepragte Prozess- und Loésungsorientierung (,Mitdenken &
Weiterentwickeln“)

Erfahrung in Projektabwicklung und Koordination von Ablaufen
Sicherer Umgang mit MS Office, BMD-Kenntnisse von Vorteil
Offenheit fur Digitalisierung, Automatisierung und Kl-gestutzte
Arbeitsweisen

Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Deutsch und Englisch
hohe Diskretion, Loyalitat und Verantwortungsbewusstsein

Das monatliche Bruttogehalt fiir diese Position betragt € 3.200 bis €
4.000 (Volizeit, 40h/Woche). Bei entsprechender Qualifikation und
Berufserfahrung besteht eine klare Bereitschaft zur Uberzahlung iber
diesen Rahmen hinaus.

Das sind wir - #teamenzinger

Wir sind ein Steuerberatungsunternehmen in Graz, das Digitalisierung
lebt und Teamgeist groBschreibt. Bei uns trifft fachliche Expertise auf
Teamspirit, Innovation auf Bodenstandigkeit. Wir arbeiten I6sungsori-
entiert, kommunizieren auf Augenhdéhe und leben eine Unterneh-
menskultur, in der Wertschatzung, Weiterentwicklung und Eigenver-
antwortung groBgeschrieben werden.

Gemeinsam gestalten wir die Steuerberatung von morgen — digital,
persénlich und mit Leidenschaft flr das, was wir tun.

enzingsr

Probetag fiir einen Einblick in
den Arbeitsalltag

Strukturierte Einschulung &
Mentoring-Programm

Klimaticket fir deinen
Arbeitsweg

Flexible Arbeitszeitmodelle

Moderne Blroraumlichkeiten
mit ergonomischen Mobiliar

Flache Hierarchien & kurze
Entscheidungswege

Laufende Weiterbildungs-
maoglichkeiten

Mitarbeiterevents, Pramien,
Benefits & Goodies

LangfristiEe Perspektive in
einem zukunftsorientierten
Unternehmen

Wir freuen uns auf deine Bewerbung an
office@enzinger-stb.at

oder Uber unser Online-Bewerbungsfor-
mular unter
www.enzinger-stb.at/karriere/.




