Diese renommierte Wirtschaftskanzlei bietet zum nachstmaoglichen Zeitpunkt am
Standort Essen eine Stelle als Partnerassistent/ Teamassistent (m/w/d) an.

Wenn Sie eine abgeschlossene Ausbildung zum
Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) (mit oder ohne Weiterbildung zum
Rechtsfachwirt (m/w/d)) haben und dartber hinaus bereits mindestens zwei Jahre
Erfahrung in diesem Beruf sammeln konnten, so kdnnten Sie mdglicherweise ein
Teil dieses Teams werden. Administrative und verwaltende Tatigkeiten wird zu
Ihren hauptsachlichen Alltagstatigkeiten gehdren. Dartuber hinaus bietet diese
Kanzlei diverse Aufgaben an, bei denen man sich beruflich weiterentwickeln
kann. Personliche und telefonische Mandantenkorrespondenz ist ein weiterer
Bestandteil, bei dem man sich stets freundlich und kompetent prasentieren
sollte. Das Fertigen einfacher Schriftsatze sowohl die Fristenkontrolle gehort
weiterhin zu Ihrem Aufgabenbereich. FlieBende Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift sind daher zwingend erforderlich. Fremdsprachen, vor allem in englischer
Sprache sind von Vorteil. Durch Ihre zuverlassige Art, Uberzeugen Sie sich
dadurch, indem Sie stets den Uberblick behalten und die Rechtsanwalte in
verschiedenen organisatorischen Tatigkeiten entlasten.

Zu den Vorteilen dieser Kanzlei spricht eine gute Work-Life-Balance, die durch
einen 30-tatigen Urlaub unterstitzt wird. Bei Bedarf wird das Arbeiten von zu
Hause aus (,Home-Office”) absprachegemal bewilligt. Es erwartet Sie ein
moderner Arbeitsplatz mit einer Uberdurchschnittlichen Vergtutung und viel Raum
fur eigenverantwortliches Handeln.

Kontakt:

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe
der Projektnummer: 100300625 per Email an: thomas.grummt@kanzlei-job.de.
Vorabinformationen erteilt Ihnen gern Herr Thomas Grummt unter der
Rufnummer 069 /9 59 09 19 39 oder Mobil 0178 / 6 67 26 44.

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme!

Kanzlei-job KG
Gruneburgweg 12
60322 Frankfurt am Main
www.kanzlei-job.de
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