BINDER GROSSWANG

Binder Grosswangist eine der fiihrenden Wirtschaftskanzleienin Osterreich. Seit tiber 60 Jahren unterstiitzen
wir unsere nationalen und internationalen Mandanten bei juristischen Herausforderungen mit hochstem
Fachwissen und Blick auf das Wesentliche.

Wir suchen motivierte und engagierte Personlichkeiten, die mit uns gemeinsam den kinftigen Erfolg der
Kanzlei gestalten.

Team Assistent*in (m/w/d)
20-40 Wochenstunden

Die optimale Zusammenarbeit zwischen dem Back Office Team und den Jurist*innen tragt maBgeblich zum
unternehmerischen Erfolg bei. Flr diesen Bereich suchen wir zur Verstarkung unseres Teams ab sofort eine*n
Team Assistent*in.

Zu lhren Aufgaben zahlen

¢ Koordination von Terminen und Besprechungen fur das juristische Team

¢ Ubernahme der Korrespondenz auf Deutsch und Englisch

e Unterstitzung bei der Flihrung und Organisation von Akten

e Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten (Honorarnoten, Schriftsatze)

e Umgangmit Web-ERV

e organisatorische Unterstlitzungim Buroalltag (Telefonbetreuung, Archivierung, Administration)

Erwartungen

Wir wenden uns an Allrounder*innen mit Organisationstalent, die tber ein hohes MaB an Eigeninitiative
verfugen. Routine im Umgang mit MS Office Anwendungen und gute Englischkenntnisse runden Ihr Profil ab.
Kenntnisse in Advokat und in der Honorarverrechnung sowie ein BU-Kurs sind von Vorteil, aber keine
Voraussetzung.

Wir bieten

eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem modernen Arbeitsumfeld, Einbindungin
ein erfahrenes und engagiertes Team sowie ein ausgezeichnetes Arbeitsklima.

zentrale Jobticket / Weiter- sportliche  Mitarbeiter- Obst und Betriebs-
Lage Essens- bildung Aktivitaten / rabatte Getranke arztin
gutscheine Events

Abhangig von Ihren Qualifikationen und Vorerfahrungenist diese Stelle mit einem monatlichen Bruttogehalt ab
EUR 2.000 fur 40 Wochenstunden dotiert.
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