
WARUM SOLLTEST DU DICH
FÜR UNS ENTSCHEIDEN?

Für diese Posi�on suchen wir nach
unkomplizierten und pragma�schen
Persönlichkeiten, die mit Engagement
und Freude unsere Kunden beraten
und als zentrale Schni�stelle zur
Wirtscha� tä�g sind. Als modernes
und digitales Büro arbeiten wir mit
den neuesten Technologien - ganz
unbürokra�sch und einfach.

Den Teamgeist fördern wir mit
Teambuilding Ak�vitäten und
Veranstaltungen, denn das
Miteinander ist grundlegend in
einem blühenden und
zukun�ssicheren Unternehmen.
Daher fördern wir Deine Zukun� mit
bezahlten Fort-& Weiterbildungen
und spannenden
Aufs�egsmöglichkeiten.

AUFGABEN, DIE DICH ERWARTEN: ld�löadskjf

• Klassische Sekretariatstä�gkeiten wie Korrespondenz und Telefonbetreuung

• Schreiben nach Diktat, Terminkoordina�on und Administra�on

• Fristenverwaltung, Aktenführung und Aktenablage, Datenbankpflege

• Allgemeine administra�ve Aufgaben, laufender Kontakt zu Mandanten,
Behörden und Gerichten

• Leistungserfassung, Einbringen von Schri�sätzen im Web-ERV, Vorbereitung
der Buchhaltung

ERFAHRUNGEN, DIE DU MITBRINGST

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (vorzugsweise HAK) oder fer�ge
Ausbildung als Rechtsanwalts-Assisten�n/Assistent

• Berufserfahrung in einer Rechtsanwaltskanzlei oder einem Notariat erwünscht

• Erfahrung mit Kanzleiverwaltungsprogramm ADVOKAT erwünscht

• Ausgezeichnete Rechtschreibkenntnisse, hohe Lernbereitscha�,
sehr gute EDV-Kenntnisse (10-Finger-System & MS-Office)

• Persönliches Engagement, Verantwortungsbewusstsein

• absolute Diskre�on, Flexibilität, gepflegtes Äußeres

Assistent:In in Rechtsanwaltskanzlei M/W/D

UNSERE RECHTSABTEILUNG UNTER DER FÜHRUNG VON RECHTSANWALT
MAG. REINHARD TRAUMÜLLER & MAG. KATHARINA LAZLO STELLT EIN:

Murtax GmbH gibt es seit 1948 und beschä�igt an 3 Standorten mi�lerweile fast 80
Mitarbeiter, die na�onale und interna�onale Kunden betreuen. Die kleinen und
mi�elständischen Betriebe aus den zentralen Branchen Bau- und Baunebengewerben,
Tourismus, Immobilien und Handel profi�eren aus der Zusammenarbeit unserer Betriebe
Murtax Steuerberatung, Murtax Consul�ng & Coaching, Murtax IT Solu�ons, sowie Murtax
Rechtsanwälte und erhalten so eine rundum Beratung. Mehr Infos unter www.murtax.at

30h/Woche
STANDORT:

Neumarkt

Kollek�vvertrag

AB SOFORT

Überzahlung je nach Qualifika�on

Bewirb dich jetzt!

rechtsanwaelte@murtax.at

Bewirb dich jetzt!

rechtsanwaelte@murtax.at

FLEXIBLE ARBEITSZEITEN, Homeoffice


