@ Bewirb dich jetzt!

I I Iurtax rechtsanwaelte@murtax.at

RECHTSANWALTE

Lehrstelle als Assistent:In in Rechtsanwaltskanzlei m/w/o

STANDORT:
Neumarkt

4

branchentibliche Bezahlung
38,5h/WOChe Uberzahlung je nach Leistung

AB SOFORT

FLEXIBLE ARBEITSZEITEN, SICHERER ARBEITSPLATZ

AUFGABEN, DIE DICH ERWARTEN:

WARUM SOLLTEST DU DICH ,
FUR UNS ENTSCHEIDEN?

[ ]
Flr diese Position suchen wir nach
unkomplizierten und pragmatischen ®
Personlichkeiten, die mit Engagement
und Freude unsere Kunden beraten
und als zentrale Schnittstelle zur
Wirtschaft tatig sind. Als modernes
und digitales Bliro arbeiten wir mit
den neuesten Technologien - ganz
unburokratisch und einfach.

Den Teamgeist fordern wir mit
Teambuilding Aktivitaten und
Veranstaltungen, denn das
Miteinander ist grundlegend in
einem blihenden und
zukunftssicheren Unternehmen. o
Daher fordern wir Deine Zukunft mit
bezahlten Fort-& Weiterbildungen
und spannenden
Aufstiegsmoglichkeiten.

Bewirb dich jetzt!

rechtsanwaelte@murtax.at

Korrespondenz, Telefonbetreuung, Biiro- und Verwaltungsarbeiten
Schreiben nach Diktat, Terminkoordination und Administration
Fristenverwaltung, Aktenfliihrung und Aktenablage, Abrechnung von Akten

allgemeine administrative Aufgaben, laufender Kontakt zu Mandanten,
Behdrden und Gerichten

Postbearbeitung & Datenbankpflege

Leistungserfassung, Einbringen von Schriftsatzen im Web-ERV

ERFAHRUNGEN, DIE DU MITBRINGST:

freundliches und gepflegtes Auftreten
Kommunikationsstarke und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
Genauigkeit, Flexibilitat, Teamfahigkeit, Diskretion

ausgezeichnete Rechtschreibkenntnisse, hohe Lernbereitschaft,
sehr gute EDV-Kenntnisse (10-Finger-System & MS-Office)

personliches Engagement, Verantwortungsbewusstsein

Freude am Organisieren und Arbeiten am PC




