Ansprechpartner:

Q talnt. Andre Mauer
M: andre.mauer@talnt.de
T: +49 162 7614305

ANONYMER LEBENSLAUF
Partnerassistent/in (ID: 46490)
https://www.talnt.de/talntboard?ID=46490

Jobtitel: Kldndigungsfrist: Gew. Arbeitsmodell:

Partnerassistent/in Nach Absprache Hybrid

Wohnort: Aktueller AG: Gewdlnschter AG:

Dusseldorf Next 6-Gesellschaft Next 6-Gesellschaft, kleine
bzw. mittelstandische
Gesellschaft

Berufserfahrung: Wunschgehalt: Hinzugefugt am:

10 Jahre 60.000 € 29.09.2025

Gewdlnschte Leistungen: Skills:

- Homeoffice (1-2 Tage) - Mandantenbetreuung

- Digitalisiertes Arbeiten - Rechnungserstellung

BERUFLICHER WERDEGANG

(es werden max. die letzten 3 Stationen angezeigt):

Partnerassistenz

2021 - Aktuell

e Unterstltzung des Partners bei administrativen Aufgaben im Tagesgeschaft sowie bei
vielfaltigen Projektaufgaben

e Vor- und Nachbereitung von Terminen, z. B. Erstellung und Uberarbeitung von
Prasentationen

e Organisatorische und administrative Assistenzaufgaben, z. B. Terminkoordination und

Reisemanagement von Buchung bis zur Abrechnung

Planung von Veranstaltungen

Mandanten- und Auftragsanlage (WATSON und DATEV)

Faktur: Erstellen von Rechnungen und Leistungsnachweisen

Auftragsanlage sowie Erstellung von Auftragsschreiben nebst Abstimmung mit

Independence und Riskmanagement

Erstellung von IRCs und Kommunikation zur Konfliktklarungen

Recherche und Erstellen der Geldwaschedokumentation

e Bearbeitung Postein-/-ausgangs



Q talnt.

Assistenz der Geschaftsfiihrung

2015 - 2021

Blroorganisation und Kundenbetreuung

Steuerung und Koordination von MarketingmaBnahmen
Eventplanung und -organisation

Back-Office

Fondsbuchhaltung

Controlling

AUSBILDUNG:

Fortbildung Projekt- und Teamassistenz
2014 - 2015

Ausbildung Bankkauffrau/mann
1997 - 2000

SIE MOCHTEN DIESE/N KANDIDAT/IN KENNENLERNEN?

1. Offnen Sie das Profil des Kandidaten und klicken auf “Anfragen”. Alternativ kénnen Sie
auch dem Ansprechpartner eine E-Mail schreiben.

2. Wir leiten lhre Anfrage an den/die Kandidat/in weiter.

3. Bei gegenseitigem Interesse schicken wir Ihnen das volle Profil und vereinbaren ein
erstes Interview.

4. Wir begleiten Sie wahrend des gesamten Prozesses und unterstiitzen Sie bei offenen
Fragen.

5. Wir arbeiten erfolgsbasiert, d.h. die Provision wird erst fallig, wenn Sie den/die

Kandidat/in einstellen.



