
wir vermitteln persönlichkeiten
teampool steht für Begeisterung. Begeisterung für die Arbeit, die Bewerber und die Kunden. Wir machen unsere Arbeit aus Leidenschaft. Denn
unsere Mission lautet: Erfolgreiche Unternehmen und kompetente Persönlichkeiten zielsicher zusammenzubringen. Dabei steht der Mensch bei
uns stets im Vordergrund. Für unseren Kunden, eine renommierte Anwaltskanzlei, suchen wir einen begeisterten Assistenten im Bereich Recht
(m/w/d).

Assistenz im Bereich Recht (m/w/d)
Standort
Salzburg, Salzburg

Arbeitszeit
40 Stunden/Woche

Ihr Aufgabenbereich 
Betreuung von Klienten am Empfangsbereich
Unterstützung der Rechtsanwälte und Juristen in diversen Angelegenheiten
Erfassung und Verwaltung von Daten, einschließlich der präzisen Eingabe und
Überwachung von Fristen
Bearbeitung eingehender Telefonate sowie E-Mails
Organisation und Koordination von Terminen und Besprechungen
Erstellung von Kosten- und Honorarnoten

Ihr Profil 
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HBLW, HBLA, HAK etc.)
Min. 1 Jahr Berufserfahrung in einer ähnlichen Position in einer Anwaltskanzlei oder
Notariat
Engagierter Teamplayer mit einem professionellen und freundlichen Auftreten
Fundierte Kenntnisse in MS-Office und Advokat von Vorteil
Lernbereitschaft und eine gute Selbstorganisation

Unser Kunde bietet 
Abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabengebiet
Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung
Verantwortungsvolle Tätigkeit mit spannenden Herausforderungen
Sicherer Arbeitsplatz in modernen Bürogebäuden mit langfristiger Perspektive
Freundliches Arbeitsklima in einem dynamischen und motiviertem Umfeld

Greta Seskauskaite, BA

bewerbung.salzburg@teampool.com
+43 50 530-5813

  

Interessiert?
Wir freuen uns auf Ihren Lebenslauf inkl. Foto per E-Mail. Das Monats-Bruttogehalt auf Vollzeitbasis beträgt mind. 2.100,00 €. Je nach
Ausbildung und Erfahrung wird eine Überzahlung geboten.

Kontaktdaten
teampool personal service gmbh
Greta Seskauskaite, BA
Gewerbestraße 5, 5201 Seekirchen am Wallersee
+43 50 530-5813
bewerbung.salzburg@teampool.com
www.teampool.com

Unabhängig von der gewählten Formulierung spricht teampool alle Personen stets gleichermaßen an.
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