ENDEMANN.SCHMIDT

WIR SUCHEN FUR DEN STANDORT MUNCHEN

Rechtsanwaltsfachangestellte(n) (m/w/d)

Die Kanzlei ENDEMANN.SCHMIDT Partnerschaft von Rechtsanwédlten mbB ist an den Standorten Miinchen
und Hamburg mit insgesamt 12 Berufstragern tatig. Wir beraten in- und ausldndische Mandanten in
komplexen und oftmals rechtsgebietstiibergreifenden Angelegenheiten des privaten und 6ffentlichen

Wirtschaftsrechts. Nahere Informationen finden Sie unter www.es-law.de.

IHRE AUFGABEN

= Eigenverantwortliche Organisation des Sekretariats

. Sorgfaltige Fuhrung, Bearbeitung und Pflege des Aktenbestandes sowie Fristenkontrolle
= Zuverlassige Bearbeitung der Korrespondenz

= Rechnungserstellung nach RVG und Aufwanderfassung

= Terminkoordination und Reiseplanung

. Bearbeitung des Posteingangs

. Erstellung von Prasentationen etc.

IHR PROFIL

. Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten
=  Selbststandige Arbeitsweise, Organisationsfahigkeit, Belastbarkeit, Teamfahigkeit

. Routinierter Umgang mit MS-Office-Programmen (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)
= Sicheres, freundliches Auftreten, Zuverldssigkeit und Verantwortungsbewusstsein

=  Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift von Vorteil

Wir bieten lhnen eine leistungsgerechte Verglitung und unterstiitzen Sie auch gern bei lhrer persénlichen und
beruflichen Fort- und Weiterbildung. Es erwartet Sie ein freundliches Team, ein modern ausgestattetes Blro
und ein angenehmes Betriebsklima.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen, die von uns selbstverstandlich absolut vertraulich behandelt

werden, per E-Mail an karriere@es-law.de.



