ERVEN.

Anwaltskanzlei

Sekretariatsjob fiir Studenten in Anwaltskanzlei fiir

Verkehrs- und Strafrecht in Kéln

Wir sind eine kleine im Verkehrsrecht und Strafrecht
tatige Kanzlei in schonen Rdumlichkeiten direkt am
Gericht in KoIn (Luxemburger Strafie).
Wir suchen ab sofort zur Verstiarkung unseres netten
Teams eine/n Studenten/in (m/w/d) fiir unser Sekretariat.
Ihre Tatigkeiten:
¢ Annahme von Telefonaten und Vereinbarung von Besprechungsterminen
e Fertigung von Schriftsdtzen an Gericht und Behtrde nach Muster
¢ Korrespondenz mit Mandanten
o Allgemeine Burotdtigkeit
Ihr Profil:
e Zuverldssige und sorgfiltige Arbeitsweise
e Verantwortungsbewusst und teamfahig
¢ Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit MS-Office

Uber uns:
Wir bieten einen modernen Arbeitsplatz mit digitaler Aktenfiihrung.
Wir arbeiten in kleinem Team und legen Wert auf eine gute Arbeitsatmosphdre.

Unseren Internetauftritt finden Sie unter www .kanzlei-erven.de

Kontakt:

Senden Sie uns gerne Ihre Kurzbewerbung unter erven@kanzlei-erven.de
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