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Fremdsprachensekretar (m/w/d)

Ihr zukUnftiger Arbeitgeber ist eine deutschlandweit angesehene Spezialkanzlei mit dem Schwerpunkt Bau-
und Immobilienrecht. Mit langjahriger Erfahrung und ausgewiesener Fachkompetenz betreut die Kanzlei eine
namhafte Mandantschaft aus Immobilienwirtschaft, Baubranche und 6ffentlicher Hand.

Fur diese etablierte Kanzlei suchen wir zum nachstmadglichen Eintrittstermin an den Standorten Minchen und
Frankfurt am Main die ideale Besetzung fur die Position:

Fremdsprachensekretar (m/w/d)

lhre Aufgaben:

« In dieser Position unterstitzen Sie erfahrene Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwalte im Tagesgeschaft
rund um Bau- und Immobilienrecht, von der Korrespondenz bis zur Erstellung anspruchsvoller
Dokumente auf Deutsch und Englisch

- Eigenstandig fertigen Sie Schriftsatze, Vertrage und Prasentationen an, auch nach Diktat oder
Sprachaufnahme und sorgen dabei fur sprachliche wie formale Prazision

- Termin- und Reisemanagement fur das zugeordnete Anwaltsteam gehdren ebenso zu lhrem
Aufgabenbereich wie die Koordination von Besprechungen und Telefonkonferenzen

- Fristen und Wiedervorlagen behalten Sie zuverlassig im Blick und gewahrleisten so einen strukturierten
Ablauf im Dezernat

- Allgemeine Sekretariats- und Organisationsaufgaben runden lhren Arbeitsalltag ab, dabei sind Sie
kompetente Ansprechpartnerin bzw. kompetenter Ansprechpartner fir Mandanten, Behérden und

Kolleginnen und Kollegen
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lhr Profil:

- Eine abgeschlossene Ausbildung als Fremdsprachensekretarin (m/w/d), Fremdsprachenkorrespondentin
(m/w/d) oder Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) alternativ eine vergleichbare Qualifikation mit
ausgepragten Sprachkenntnissen bildet lhre fachliche Basis

- Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind fir diese Position unabdingbar;
Erfahrung im juristischen Schriftverkehr ist ein klares Plus

- Fundierte MS-Office-Kenntnisse - insbesondere Word, Outlook und PowerPoint - setzen wir voraus; die
Einarbeitung in kanzleispezifische Software meistern Sie routiniert

. Berufserfahrung im Sekretariat einer Kanzlei, eines Notariats oder in einem vergleichbaren rechtlichen
Umfeld rundet Ihr Profil ab

- Diskretion, Zuverlassigkeit, ein ausgepragtes Organisationstalent sowie ein professionelles und
freundliches Auftreten zeichnen Sie aus

lhre Vorteile:

- Ein moderner Arbeitsplatz in einer fihrenden deutschen Spezialkanzlei fur Bau- und Immobilienrecht

- Attraktive Vergutung sowie ein umfangreiches Paket an Nebenleistungen

- Flexible Arbeitszeitmodelle flir eine ausgewogene Work-Life-Balance

- Individuelle Weiterbildungsangebote zur gezielten Forderung lhrer fachlichen und persdnlichen
Entwicklung

- Spannende Einblicke in ein spezialisiertes und gesellschaftlich relevantes Rechtsgebiet mit komplexen
Mandaten

Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der unten stehenden Referenznummer fur Ruckfragen zur Verfigung.

Referenz-Nummer: 406535A48712

lhr Kontakt:

BS Wutow GmbH p W t o
Eschersheimer Landstral3e 6 u W
60322 Frankfurt am Main J Finding Competence

Telefon: +49 69 90550490

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