
Wenn du jetzt denkst, das könnte passen, dann melde dich bei uns. Wir würden dich gerne kennenlernen. So wie du bist, 
und mit dem, was du kannst. Selbstverständlich unabhängig von deiner Herkunft, deiner Religion, deinem Geschlecht, 
deinem Alter oder deiner sexuellen Orientierung. Auch mit Beeinträchtigung stehen dir unsere Türen offen. 

Ich freue mich, wenn du dich meldest.

Besa
recruiting@aquin.com
+49 (0)89 41 35 39 0

Besartë Shala Karricaj
Aquin & Cie. AG
Schackstraße 1
80539 München

Das könnte dein Beitrag sein:
> Mit deinem Organisationstalent unterstützt du unsere 

Geschäftsleitung und das Beraterteam und hältst ihnen 
den Rücken frei.

> Du hast unsere Büroadministration im Griff und bist 
unsere freundliche Stimme am Telefon. 

> Du bereitest Kunden und Mandantentermine vor und 
übernimmst den Empfang unserer Gäste sowie die 
Organisation des Caterings.

> Du sorgst für eine reibungslose Terminkoordination sowie 
Reiseplanung und -abrechnung für unsere 
Geschäftsleitung und das Beraterteam.

> Du erfasst und prüfst unsere Rechnungen und führst den 
wöchentlichen Zahlungslauf durch.

> Du unterstützt bei weiteren Themen wie 
Bewerbermanagement und der Organisation von internen 
Veranstaltungen.

Das bringst du dafür mit:
> Freude an der Organisation unseres Büros und an 

administrativen und buchhalterischen Aufgaben.
> Mehrjährige Berufserfahrung als Teamassistenz und 

die Eigenschaft, auch in stressigen Situationen eine 
positive Einstellung zu behalten.

> Dein freundliches Wesen, deine professionelle Haltung 
und deinen hohen Qualitätsanspruch an deine Arbeit. 

> Du bist kommunikativ stark in Deutsch und Englisch.
> Gute Kenntnisse in den gängigen MS Office-

Anwendungen. 
> Deine Persönlichkeit, die unser Team bereichert.

Darauf kannst du dich freuen:
> Du bist Teil eines Teams, das sich gegenseitig unterstützt und weiterentwickelt.
> Wir leben flache Hierarchien und lieben schnelle Entscheidungswege.
> Unsere Arbeitszeiten passen sich deinem Leben an, nicht umgekehrt.
> Bei uns kannst du dich sehr schnell weiterentwickeln. Fachlich und persönlich.

Hast du Freude an Leistung? Bei uns kannst du sie ausleben.
Wir sind ein werteorientiertes und wachsendes Beratungshaus für M&A und spezialisiert auf mittelständische 
Unternehmen. Wir begleiten Finanzierungen, Übernahmen und Unternehmernachfolgen und vor allem die Menschen, die 
sie verantworten. Uns zeichnet ein besonderer Team-Spirit aus, denn wir leben Leistungsfreude, die wir miteinander teilen.

Verstärke unser Team als:

Teamassistenz (m/w/d)
In Voll- oder Teilzeit
Für unser Büro im Herzen von München.

www.aquin.com

http://www.aquin.com/karriere
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