Sekretariatsjob fiir Studenten in Anwaltskanzlel
Rechtsanwaltskanzlei Handke, 51145 Kdéin

Ich suche ab sofort eine/n Student/in (m/w/d) flr mein Sekretariat ca. 8 —
15 Stunden/Woche - Minijob

lhre Aufgaben:

« Annahme von Telefonaten und Vereinbarung von
Besprechungsterminen

» Fertigung von Schriftsatzen an Gericht und Behdrde nach
Muster/Diktat

. Korrespondenz mit Mandanten
. Allgemeine Burotatigkeit

thr Profil:

« Zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise
« Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
« Sicherer Umgang mit MS-Office

Mein Angebot

Flexible Zeiteintellung

Parkplatz am Buro

Ich freue mich auf lhre schriftiche Bewerbung unter:

rahandke@outlook.com




