RI ET MAN N Wirtschaftspriifung
Steuerberatung
PA RT N E R MG&A Beratung
_J,_ Treuhand

Dr. Rietmann & Partner AG ist ein etabliertes Beratungsunternehmen mit Fokus auf Wirtschaftsprufung, Treu-
hand, Steuern und M&A. Seit Giber 110 Jahren begleiten wir Unternehmen und Unternehmerpersonlichkeiten mit
Fachkompetenz, Verlasslichkeit und persénlichem Engagement. Unsere starke regionale Verankerung sowie
langjahrige Mandatsbeziehungen machen uns zu einem geschatzten Partner fur anspruchsvolle Fragestellungen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte, organisationsstarke und dienstleistungsorientierte
Personlichkeit, die Freude daran hat, den Uberblick zu behalten, Abldufe zu koordinieren und unser Team im
Tagesgeschaft tatkraftig zu unterstitzen. Wir suchen:

Mitarbeiter/in Sekretariat, Assistenz & Office Management (80-100%)

Deine Aufgaben

Das bringst du mit

Das erwartet Dich

Administrative und organisatorische Unterstlitzung der Fachbereiche Wirt-
schaftsprufung, Treuhand und Steuern

Empfang und Betreuung von Mandanten und Besuchern

Unterstltzung bei der Erstellung und Qualitatssicherung von Berichten, Pra-
sentationen und Korrespondenz

Koordination des Fristenmanagements und verschiedener interner Ablaufe
Mitarbeit bei Digitalisierungs- und Organisationsprojekten

Umsetzung von Marketing-, Website- und Kommunikationsaufgaben
Ansprechperson fir externe Dienstleister wie IT-, Versicherungs- und weite-
ren Dienstleistungspartnern

Verantwortung fiir einen reibungslosen Biroalltag sowie die Organisation
interner Ablaufe

Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung in einer vergleichbaren Assistenz- oder Office-Management-
Funktion ist von Vorteil

Sehr gute Deutschkenntnisse sowie ein stilsicherer schriftlicher Ausdruck
Sehr gute Anwenderkenntnisse in Microsoft 365 (Outlook, Word, Excel,
Teams und PowerPoint)

Affinitat fur digitale Prozesse und neue Technologien

Selbstandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Diskretion, Flexibilitat und Freude am Umgang mit Menschen

Interesse an wirtschaftlichen und unternehmerischen Fragestellungen

Hohes Mass an Eigenverantwortung und Eigeninitiative

Ein attraktives Arbeitsumfeld in einem etablierten und gleichzeitig zukunftsori-
entierten Beratungsunternehmen

Direkte Zusammenarbeit mit dem ganzen Team

Abwechslungsreiche Aufgaben

Ein kollegiales und unkompliziertes Arbeitsumfeld mit flacher Hierarchie
Moderne Infrastruktur und digitale Arbeitsmittel

attraktive Anstellungsbedingungen

Unterstitzung bei deiner fachlichen und personlichen Weiterentwicklung

Ein zentral gelegener Arbeitsplatz mitten in St. Gallen

Méchtest Du Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung und darauf, Dich person-

lich kennenzulernen.

Sende Deine Bewerbung an: michael.schwander@rietmann-partner.ch

_l Dr. Rietmann & Partner AG T+4171221 1050
Vadianstrasse 44 info@rietmann-partner.ch
9001 St. Gallen / Schweiz www.rietmann-partner.ch

Mitglied EXPERTsuisse
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