Stellenanzeige 406535A18658

W t BS Wutow GmbH
u OW Telefon: +49 69 90550490

J Finding Competence Telefax: +49 69 905504920

Sekretarin (m/w/d) in der Rechtsabteilung

Ihr zukUnftiger Arbeitgeber ist eine 6ffentlich ausgerichtete Organisation in Deutschland und pflegt eine
namhafte nationale und internationale Mandantschaft.

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

Far diesen Auftraggeber mit Sitz im Rhein-Main-Gebiet suchen wir zum nachstmaglichen Eintrittstermin die
ideale Besetzung fur die Position:

Sekretarin (m/w/d) in der Rechtsabteilung

Ihr Aufgabengebiet:

« In Ihrer Funktion als Sekretarin (m/w/d) in der Rechtsabteilung sind Sie zustandig fur die Erledigung der
Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache.

- Sie erfassen, kopieren und verteilen die ein- und ausgehende Post.

- Sie verantworten das Dokumentmangement und die dementsprechende Verteilung innerhalb der LAD-
Abteilung.

- Ein weiterer wesentlicher Schwerpunkt Ihrer Tatigkeit ist die Ablage und Archivierung der Dokumente.

- Des Weiteren wirken sie unterstttzend bei der Organisation von Dienstreisen der Mitarbeiter mit.

- Zudem agieren Sie als Schnittstelle zu internen und externen Geschaftspartnern.

« Zu lhrem Aufgabengebiet gehort die Protokollfuhrung, die Beschaffung von Biromaterial und die
Archivierung abgeschlossener Vorgange.

- Ein weiterer wesentlicher Schwerpunkt lhrer Tatigkeit ist die Terminkoordination sowie allgemeine
administrative Tatigkeiten.
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- lhr Aufgabenbereich umfasst die Aktenverwaltung, Fristenliberwachung sowie die Reiseplanung und -
abrechnung.

- Die Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Telefonkonferenzen sowie die Vereinbarung von
Mandantenterminen runden Ihr Aufgabenprofil ab.

lhr Profil:

- Sie haben eine Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d), Fremdsprachensekretarin /-
korrespondentin (m/w/d), Kauffrau fur Buromanagement (m/w/d) oder eine vergleichbare
Berufsausbildung mit Erfolg absolviert.

- ldealerweise konnten Sie bereits mehrjahrige Sekretariatserfahrungen in einem internationalen Umfeld
sammeln.

- Sie verfligen Uber sehr gute Englischkenntnisse.

- lhre sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift sowie die sichere Anwendung von Microsoft Office,
einem elektronischen Dokumentationsmanagementsystem und SAP zeichnet Sie aus fur diese Position.

- 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 grundlich und gut organisiert in lhr kiinftiges Aufgabenfeld eingewiesen.
- Freuen Sie sich auf ein abwechslungsreiches und herausforderndes Aufgabengebiet.
- Verlassen Sie sich auf einen langfristig sicheren Arbeitsplatz in einem stabilen Unternehmensumfeld.

Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der folgenden Referenznummer fir Rickfragen zur Verfugung.

Referenz-Nummer: 406535A18658
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