Bei unserem Mandanten — Ganten Hiinecke Bieniek & Partner — handelt es sich um eine auf
Immobilienrecht spezialisierte Sozietdt mit Standorten in Bremen und Oldenburg. Mit seiner
langjahrigen Expertise berat er u.a. Investoren, Projektentwickler, Bauherren, Eigentlimer, Vermieter,
Verwalter, Architekten, Bauunternehmen sowie die Offentliche Hand. Er verfligt Uber einen
hervorragenden Ruf, langjahrige Erfahrung und pflegt ein transparentes Miteinander.

Fir die Verstarkung des Teams in Oldenburg suchen wir fiir unseren Mandanten eine kollegiale und
organisationsstarke Personlichkeit als

Assistenz des Rechtsanwaltes (d/m/w)

lhre Aufgaben:

Sie sind fir die Organisation des Dezernats verantwortlich. Dies beinhaltet auch einen regelmaRigen
direkten Mandantenkontakt. Zu Ihren Hauptaufgaben gehéren:

Aktenfuhrung (sowohl Papier als auch digital)
Kontrolle und Einhaltung von Fristen
Schriftverkehr

telefonische Betreuung der Mandanten
dezernatsbezogenes Abrechnungsmanagement

lhr Profil:

eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellten
erste Berufserfahrung, welche Sie sich idealerweise bei einer Rechtsanwaltskanzlei aneignen
konnten. Denkbar ware auch der Wunsch nach einem flexiblen Wiedereinstieg in das Berufsleben
Freude an Organisation sowie an einem team- und dienstleistungsorientierten Miteinander
freundliches, offenes Auftreten, Interesse am Mandantenkontakt sowie eine selbststandige und
sorgfaltige Arbeitsweise

Sie erwartet:

ein unbefristeter Arbeitsplatz, ein sehr positives Arbeitsklima und eine offene Feedbackkultur
eigenstandiges Arbeiten innerhalb eines Teams, vielfiltige Aufgabenstellungen mit der
Moglichkeit zur Mitgestaltung und einer personlichen wie auch fachlichen Weiterentwicklung
Flexibilitdt und die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten nach Absprache

eine moderne Birolandschaft und ein stilvolles Ambiente innerhalb der Kanzlei

sehr gute Erreichbarkeit

leistungsgerechte Vergiitung und verhandelbare Zusatzleistungen

Sind Sie neugierig geworden? Dann steht lhnen Nicole Pappiér gern fiir weitere Riickfragen zur
Verfligung und freue mich auf Sie! Selbstverstandlich konnen Sie sich auf absolute Diskretion sowie auf
eine offene und zeitnahe Riickmeldung verlassen.
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