Team Assistant/Back Office ..«

mit Schwerpunkt Prozesse & Digitalisierung
GRAZ, 30-40 h

Prozesse & Digitalisierung

Mitwirkung bei der Analyse und Weiterentwicklung interner
Ablaufe und Prozesse

Unterstitzung bei der strukturierten Nutzung von Microsoft 365
(Teams, SharePoint, OneDrive, etc.)

Eigenstandiges Einarbeiten in neue Tools (inkl. KI)

Mitarbeit beim Aufbau und der Pflege interner Wissens- und
Kommunikationsstrukturen

Back Office & Organisation

Das monatliche Bruttogehalt fiir diese Position betragt € 2.400 bis € 2.600 (Vollzeit,
40h/Woche). Bei entsprechender Qualifikation und Berufserfahrung besteht eine klare

Datenpflege, Dokumentenmanagement, Honorarfakturierung
Onboarding von Interessenten und neuen Kund:innen
Vorbereitende Tatigkeiten fiir die laufende interne Buchhaltung
Sicherstellung der Einhaltung von Geldwasche-Complian-
ce-Richtlinien

Unterstitzung im taglichen Officebetrieb

Bei Bedarf Unterstlitzung im Front Office

Interesse an digitalen Arbeitsweisen und strukturierten Prozessen
Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z.B. HAK oder
HBLA) von Vorteil

Berufserfahrung im Office-Umfeld ist von Vorteil, aber keine
Voraussetzung - auch motivierte Berufseinsteiger:innen oder
Quereinsteiger:innen sind herzlich willkommen

Routinierter Umgang mit MS-Office und gute IT-Kenntnisse

Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in
Wort und Schrift

Organisationstalent, Eigenverantwortung und zuverlassige, struk-
turierte Arbeitsweise

Diskretion, Teamfahigkeit sowie professionelles, freundliches und
sicheres Auftreten

Bereitschaft zur Uberzahlung (iber diesen Rahmen hinaus.

Wir sind ein Steuerberatungsunternehmen in Graz, das Digitalisierung lebt und Team-
geist groBschreibt. Bei uns trifft fachliche Expertise auf Teamspirit, Innovation auf
Bodenstandigkeit. Wir arbeiten I6sungsorientiert, kommunizieren auf Augenhéhe und
leben eine Unternehmenskultur, in der Wertschatzung, Weiterentwicklung und Eigen-

verantwortung groBgeschrieben werden.

Gemeinsam gestalten wir die Steuerberatung von morgen — digital, persénlich und mit

Leidenschaft flir das, was wir tun.

enzingsr

Probetag fiir einen Einblick in
den Arbeitsalltag

Mentoring-Programm fur
Neueinsteiger:innen

Klimaticket fir deinen
Arbeitsweg

Flexible Arbeitszeitmodelle
(auch Teilzeit moéglich)

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-Bewerbungs-
formular unter
www.enzinger-stb.at/karriere/.




