Stellenanzeige:
Team-/Projektassistenz / Sekretariat (m/w/d) - Teilzeit

Die Roger Odenthal & Partner Unternehmensberatung bietet ein breites Spektrum
individueller und innovativer Prufungs- und Beratungsdienstleistungen in den Bereichen IT-Audit,
Seminarwesen und Software-Tools im Revisionsbereich an. Unser Expertenteam ist bestrebt,
qualitativ hochwertige, maBgeschneiderte Losungen im Umfeld digitaler Prufungsmethoden
bereitzustellen.

Wir suchen Sie zum nachstmaglichen Zeitpunkt zur Verstarkung unseres Teams in Koln als

Team-/Projektassistenz / Sekretariat (m/w/d) - Teilzeit

lhre Aufgaben:

e Unterstlutzung unseres Partner- und Team-Sekretariats im Tagesgeschaft und bei der
Projektarbeit

e Umsetzung aller klassischen Sekretariats- und Organisationsaufgaben, wie z. B. Telefon
und Korrespondenz, Rechnungsstellung, Termin- und Reisemanagement

e Seminarorganisation, wie z.B. Planung, Terminierung und Nachbearbeitung
e Projektunterstitzung bei Prufungs- und Softwareprojekten

e Betreuung unseres Multimedia-Auftritts

Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, zum Beispiel als Burokauffrau (m/w/d) oder
vergleichbare Ausbildung, und mindestens dreijahrige Berufserfahrung

o Ausgepragte Textsicherheit und Formulierung der Geschaftskorrespondenz
e Vertrautheitim Umgang mit Kunden

e Ausgezeichnetes Organisationstalent und selbstandige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit dem MS-Office-Paket

e Gute Englischkenntnisse

e Interesse an vielseitigen, abwechslungsreichen Aufgabengebieten

Wir bieten

Wir bieten Ihnen ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet. Sie erhalten eine
intensive Einarbeitung. Bei uns haben Sie die Moglichkeit, auf Augenhdhe mit unserem
Experten-Team zusammenzuarbeiten.

Werden Sie Teil eines unserer Teams und erarbeiten Sie gemeinsam mit uns individuelle
Lésungen fur unsere Kunden.



Kontakt

Frau Ute Seeber
seeber@roger-odenthal.de
Tel.: 0221-4921403

Roger Odenthal & Partner Unternehmensberatung
Wiener Platz 2
51065 Koéln

www.odenthal-auditsoftware.de
www.roger-odenthal.de
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