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Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Teilzeit in
einer mittelstandischen Kanzlei (ohne
Englischkenntnisse)

Ihr zukunftiger Arbeitegeber ist eine fihrende internationale Anwaltskanzlei in Deutschland, genief3t hohes
Ansehen in der Beratung aller méglichen Rechts- und Steuerfragen und pflegt eine namhafte nationale und
internationale Mandantschaft.

Zur Bewaltigung der anspruchsvollen Aufgaben werden dauerhaft qualifizierte und motivierte Mitarbeiter
gesucht, die groRRes Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhangen und standig wechselnden
Rahmenbedingungen haben.

Fur diesen Auftraggeber mit Sitz in Frankfurt am Main suchen wir zum nachstmaglichen Eintrittstermin die
ideale Besetzung fur die Position:

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Teilzeit in einer
mittelstandischen Kanzlei (ohne Englischkenntnisse)

Ihr Aufgabengebiet:

- In Ihrer Funktion als Rechtsanwaltsfachangestellte unterstutzen Sie Ihr Team in administrativen
Belangen und fungieren als Ansprechpartner fir Mandanten und Geschaftspartner.

- Ein weiterer wesentlicher Schwerpunkt |hrer Tatigkeit ist die Terminkoordination sowie allgemeine
administrative Tatigkeiten.

- Desweiteren werden Sie fUr die Aktenverwaltung sowie flr die Reiseplanung und -abrechnung zustandig

sein.
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- Ihr Aufgabenbereich umfasst zudem die Fristeniberwachung.

- Die Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Telefonkonferenzen sowie die Vereinbarung von

Mandantenterminen werden weiterhin zu Ihrem taglichen Veranwtortungsgebiet zéhlen.

Ihr Profil:

- Durch lhre erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung idealerweise zum/ zur

Rechts-anwaltsfachangestellten (m/w/d) qualifizieren Sie sich fur diese Aufgabe.

- Sie sind in der Lage alle Méglichkeiten, die Ihnen MS-Office bietet, souveran zu nutzen.

- Neben Ihrer fachlichen Expertise Gberzeugen Sie vor allem durch Ihr Organisationstalent, eine

strukturierte Arbeitsweise und ein hohes Mal3 an Engagement.

lhre berufliche Zukunft:

- Sie werden Teil einer sympathischen Unternehmenskultur und erhalten ein attraktives Vergitungspaket,

das der Verantwortung gerecht wird.

« Hinzu kommt, dass Ihr potentieller Arbeitsplatz eine sehr verkehrsglnstige Lage hat.
- Freuen Sie sich auf die Méglichkeit Ihr Wissen in ein interessantes und abwechslungsreiches

Tatigkeitsfeld einzubringen und sich in einem Team fachlich und persdnlich weiterzubilden.

Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der folgenden Referenznummer flr Rickfragen zur Verfigung.

Referenz-Nummer: 405770A14197

lhr Ansprechpartner:

BS Wutow GmbH
Eschersheimer Landstralie 6
60322 Frankfurt am Main

Telefon: +49 69 90550490
Telefax: +49 69 905504920

Seyran Demir
Senior Key Account Managerin

bewerbung@bs-wutow.de
bs-wutow.de
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