TRINAVIS

TRINAVIS ist eine Wirtschaftsprifungs- und Steuerberatungsgesellschaft

mit Gber 200 Mitarbeitern und Sitz in Berlin. Der interdisziplindre Ansatz unserer
Wirtschaftsprifer, Steuerberater und Rechtsanwélte ermdglicht eine ganzheitliche
Perspektive auf die Fragestellungen unserer Mandanten. Exzellente Qualitat und
groRer personlicher Einsatz kennzeichnen unsere Leistungen.

Wir suchen zum nachstmdgglichen Zeitpunkt eine/n

Leiter/in Empfang

Sie Ubernehmen die Verantwortung fur einen reibungslosen Ablauf des Empfangs
sowie die Personalfiihrung der dort tatigen Mitarbeiterinnen. Sie unterstiitzen bei der
Betreuung unserer Mandanten und Gaste sowie bei der Verwaltung und Vorbereitung
der Konferenz- und Besprechungsraume. Sie nehmen professionell und freundlich
Gespréache in deutscher und englischer Sprache entgegen. Ferner helfen Sie bei dem
Postausgang und den Kurierdiensten. Verwaltungsaufgaben gehdren ebenfalls zu Ih-
rem Arbeitsgebiet. Daher erwarten wir von Ihnen:

e eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (oder vergleichbares)

e mehrere Jahre Berufserfahrung

e hervorragende MS-Office und Outlook Kenntnisse

e sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

o Durchsetzungsvermégen und ausgepragte Kontaktfahigkeit

e ein gepflegtes AuReres, souveranes Auftreten und eine sehr gute Ausdrucksweise
e ein hohes Mal} an Selbstdndigkeit sowie Planungs- und Organisationsgeschick

Wir bieten Ihnen anspruchsvolle und vielseitige Aufgaben mit viel Gestaltungsspiel-

raum und Eigenverantwortlichkeit. Als dynamisch wachsende Gesellschaft bietet
INAVIS Ihnen ein leistungsorientiertes Umfeld, in dem Anerkennung und die

Fﬁrderung der persénlichen Entwicklung zum Erfolgsverstandnis gehdren.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann schicken Sie lhre aussagekréaftige Bewerbung,
inklusive Gehaltsvorstellungen und néachstmdglichem Eintrittstermin, per E-Mail oder
per Post an:

TRINAVIS GmbH & Co. KG

Wirtschaftsprifungsgesellschaft Cicerostralle 2, 10709 Berlin
Steuerberatungsgesellschaft karriere@trinavis.com

z. Hd. Frau Sima Salimi www.trinavis.com
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