Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Berlin
Mitte

(35)

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Teilzeit - Nachmittag, Vollzeit
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Unser Mandant ist eine der weltweit fUhrenden internationalen Wirtschaftskanzleien. In
Deutschland ist das Unternehmen mit mehreren Standorten vertreten. Unser Kunde berat
nationale und internationale Unternehmen in allen Bereichen des Wirtschaftsrechts und verfugt
Uuber einen herausragenden Public Policy Bereich. Im Berliner Buro arbeiten aktuell rund 45
Mitarbeiter. Gesucht wird ab sofort Verstarkung fir das Refa-Team als

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in
Berlin Mitte

lhr Profil

Attraktiver Arbeitsplatz mitten im Herzen von Berlin vor (Unter den Linden)
Unbefristete Festanstellung inkl. attraktivem Vergutungsmodell
Abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem internationalen Umfeld
Inspirierende und partnerschaftliche Arbeitsatmosphare in einem aufgeschlossenen
und engagierten Team

Ilhre Vorteile

Attraktiver Arbeitsplatz mitten im Herzen von Berlin vor (Unter den Linden)
Unbefristete Festanstellung inkl. attraktivem Vergutungsmodell
Abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem internationalen Umfeld
Inspirierende und partnerschaftliche Arbeitsatmosphare in einem aufgeschlossenen
und engagierten Team

Ihre Aufgaben

e FUhrung des Sekretariats von zugeordneten Rechtsanwalten

e Koordination und Einteilung des Fristen- und Terminmanagements inkl.
Wiedervorlagen

e Verantwortungsvolle, effektive sowie elektronische Aktenfuhrung

e Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behorden deutsch/englisch

¢ Mandantenservice- und teamorientierte und dynamische Arbeitsweise
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