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p C u Ste rs Telefon: +49 211 54558730

Finding Competence Telefax: +49 211 54558749

Junior Personal Assistant (m/w/d) - Wirtschaftskanzlei
| Organisation & Kommunikation

Ort: Dusseldorf

Vertragsart: Festanstellung beim Kunden
Arbeitszeitmodell: Vollzeit

Kategorie: Wirtschaftskanzlei

Gehalt: 40.000 € - 50.000 € p.a.
Startzeitpunkt: nach Vereinbarung

Ihr zukunftiger Arbeitgeber zahlt zu den fihrenden Wirtschaftskanzleien Deutschlands und steht fur die
Kombination aus juristischer Exzellenz, innovativem Denken und Teamgeist. Hier werden komplexe
Sachverhalte kritisch hinterfragt, interdisziplinar verknUpft und in klare, tragfahige Losungen Ubersetzt.

Junior Personal Assistant (m/w/d) - Wirtschaftskanzlei | Organisation &
Kommunikation

lhre Vorteile:

- Attraktives Vergltungspaket einschlieRlich Fahrtkostenzuschuss

- Umfassendes Onboarding

- Kollegiale und wertschatzende Unternehmenskultur

- Vielfaltige interne Weiterbildungsangebote

- Modern ausgestattetes Buro in zentraler City-Lage

- Hervorragende IT-Ausstattung und Serviceunterstitzung fiir entspanntes Arbeiten

Seite 1 von 2



Stellenanzeige 405766A49323

lhre Aufgaben:

- Unterstitzung eines Teams von Rechtsanwalten/-innen bei der effizienten Buro- und Terminorganisation

- Erstellung, Formatierung und Bearbeitung juristischer Dokumente, Vertrage, Schriftsatze und
Prasentationen

- Pflege mandatsbezogener Unterlagen und digitale Dokumentenverwaltung

- Organisation, Koordination und Nachbereitung von Meetings, Geschaftsreisen und Besprechungen

- Kommunikation mit Mandanten, internen Fachbereichen und externen Dienstleistern

- Allgemeine administrative Aufgaben im Sekretariats- und Assistenzbereich

lhr Profil:

- Abgeschlossene kaufmannische, fremdsprachliche oder hotelfachliche Ausbildung bzw. ein
entsprechendes Studium

- Sicherer Umgang mit MS Office 365 (insb. Outlook, Word, Teams und PowerPoint)

« Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Ausgepragtes Organisationstalent, strukturierte Arbeitsweise und freundliches Auftreten

- Kommunikationsstarke, Diskretion und Freude an der Arbeit im Team

- GroRes Verantwortungsbewusstsein sowie Flexibilitat im dynamischen Kanzleialltag

kununu Score / BS Custers: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%:
"Durch BS Custers zu meinem Traumjob" (Bewerber Kundenservice - September 2021)

Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr Gber den Kunden und weitere interessante Jobangebote als

Junior Personal Assistant (m/w/d) in Dusseldorf und Umgebung!
Gerne stehen wir lhnen unter Angabe der unten stehenden Referenznummer fur Rickfragen zur Verfagung.

Referenz-Nummer: 405766A49323

lhr Ansprechpartner:

BS Ciisters GmbH P Cus'te rs

Cecilienallee 57 )
40474 Dusseldorf Finding Competence

Telefon: +49 211 54558730
Telefax: +49 211 54558749

Robin Custers bewerbung@bs-cuesters.de
Geschaftsfuhrer bs-cuesters.de
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