Office Manager (m/w/d) Kanzleiumfeld

(LIG438)

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Teilzeit, Vollzeit Arbeitszeit: 30 - 40 Stunden pro
Woche Gehaltsspektrum: 50000 - 55000 Euro pro Jahr Beschaftigungsbeginn: ab sofort

A-TEAM bietet Dir diese spannende Karrierechance als Office Manager
(m/w/d) bei unserem Klienten, einer jungen Boutigue-Kanzlei, mit Sitz in
Berlin. Die Position ist ab sofort in Vollzeit oder Teilzeit (ab 30 Stunden
pro Woche) zu besetzen.

Deine Aufgaben

Du Uubernimmst das Mandatsmanagement einschlie8lich der
Fristenuberwachung und unterstutzt bei der Abrechnung sowie im
Forderungsmanagement

Du organisierst den Buroalltag und Ubernimmst allgemeine Assistenz- sowie
administrative Verwaltungsaufgaben

Du planst Dienstreisen einschlieldlich der anschlielSenden
Reisekostenabrechnung

Du erstellst und bearbeitest Unterlagen, Prasentationen sowie
Rechtsanwaltsbestatigungen

Du fertigst Schriftsatzentwurfe an und stellst Anlagen sowie Dokumentensatze
vollstandig zusammen

Dein Profil

Du verflgst Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung,
idealerweise zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d), zur Kauffrau fur
BUrokommunikation (m/w/d), zum Kaufmann fur Burokommunikation (m/w/d)
oder ein Studium mit Schwerpunkt Office Management, Business
Administration, Kommunikationsmanagement oder Wirtschaftsrecht

Du bringst sichere Kenntnisse in MS Office mit und hast idealerweise bereits
Erfahrung im Umgang mit DATEV oder einer vergleichbaren Kanzleisoftware
gesammelt

Du verflgst Uber sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse
in Wort und Schrift

Du arbeitest verantwortungsbewusst, sorgfaltig und strukturiert und
uberzeugst durch eine schnelle Auffassungsgabe

Deine Benefits

Ein attraktives Gehalt bis 55.000 € p.a. (bei Vollzeit), je nach
Berufserfahrung mit jahrlichen Reviews



e Ein tariflich geregelter Arbeitsvertrag (GVP / DGB)

» Corporate Benefits (diverse Vergunstigungen fur Fitnessstudio, Reisen,
Elektronik, Mobel u.v.m.)

e Ein personlicher Onboarding-Support wahrend der Probezeit im neuen Job

« Individuelle Karriereberatung und eine professionelle Begleitung durch
einen A-TEAM Mentor

e Ein attraktives Mitarbeiterempfehlungsprogramm fur jede erfolgreiche
Weiterempfehlung

Deine Ansprechpartnerin

Lisa-Marie Gutgesell

HR Manager

Tel.: + 49 (0)69 - 920 390 71

E-Mail: |.gutgesell@ateam-frankfurt.de

Abteilung(en): Assistenz & Verwaltung

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Impressum


mailto:a.baier@ateam-frankfurt.de?subject=Ich%20interessiere%20mich%20f%C3%BCr%20folgende%20Stelle%3A%20LIG48%20Office%20Manager%20(m/w/d)%20Kanzleiumfeld&body=https://www.ateam-frankfurt.de/jobboerse/office-manager-m-w-d-kanzleiumfeld-10115-berlin/73e5a7c7-bfbd-489d-9741-cae29c7b21d8/441ddb8d-1dc9-45b0-8bf1-0e13b556a8fc?origin=a-team-zeitarbeit-und-personalmanagement-gmbh
https://www.ateam-frankfurt.de/impressum/

