TEAMWORK

Zum weiteren Ausbau unseres
Teams in Berlin suchen wir

Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) /
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten (m/w/d)

fGir 40 Stunden wochentlich

Pusch Wahlig Workplace Law ist mit aktuell vier
Standorten in Berlin, Dusseldorf, Frankfurt und
MUnchen eine der fUhrenden Arbeitsrechtskanzleien
in Deutschland und wurde aktuell von JUVE als
Arbeitsrechtskanzlei des Jahres 2017 sowie von azur
mit dem Diversity Award ausgezeichnet.

Wir sind ein Team mit einer stetig wachsenden
Mitarbeiterzahl. Unsere Mandanten sind national und

international tatige Unternehmen sowie FUhrungskréfte,

die wir in allen Fragen des deutschen Individual- und
Kollektivarbeitsrechts beraten. Zudem koordinieren
wir fUr unsere Mandanten auch grenztiberschreitend
arbeitsrechtliche Projekte.

Ihre Aufgaben

- Eigenverantwortliche Organisation eines Partner-
Sekretariats
Organisation von Meetings und Veranstaltungen
Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
Terminplanung und -koordination
Postbearbeitung, einschlieBlich Fristenkontrolle
Reiseplanung und -buchung sowie dazugehdrige
Abrechnung
Erstellung von Présentationsunterlagen

Waéchentliche Arbeitszeiten
An drei Werktagen 9 bis 18 Uhr
An einem Werktag 9 bis 15 Uhr
An einem Werktag 12 bis 21 Uhr

Ihr Profil

- Allgemeine (Fach-)Hochschulreife und abgeschlosse-
ne Berufsausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachan-
gestellten, Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort
und Schrift
Flexibilitat hinsichtlich der Arbeitszeit, Zuverlassigkeit
und hohe Leistungsbereitschaft
Strukturierte, 16sungsorientierte und prézise
Arbeitsweise
Sicherer Umgang mit dem MS Office-Paket

Warum Sie zu uns kommen sollten

FUr uns sind alle Mitarbeiter/innen ein essentieller Tell
unseres Teams, denn alle leisten einen wesentlichen
Beitrag zum Gesamterfolg unserer Sozietat. Uns ist es
wichtig, dass sich unsere Mitarbeiter/innen wohl fuhlen
und gern mit und bei uns arbeiten. Kollegialitat und
Teamgedanke sind fUr uns bei der Auswahl aller unserer
Mitarbeiter/innen entscheidend.

Ein hohes Maf3 an Eigenverantwortlichkeit und die Viel-
falt der Aufgaben machen die Tatigkeit bei uns attraktiv.
Wir bieten ein internationales Umfeld.

Wir mdéchten mit unseren Mitarbeitern/innen langfristig
zusammen arbeiten. Wir unterstdtzen sie daher in
allen Lebensphasen, um eine gute Work-Life-Balance
zu ermoglichen.

Auch die Gesundheit unserer Mitarbeiter/innen ist uns

wichtig. Wir bieten innen téglich frisches Obst, regelmaBige

Massagen sowie Yoga in der Mittagspause an.

Wenn Ihnen ein kollegiales, freundliches Umfeld
und exzellente Arbeit wichtig sind, freuen wir uns
auf Ihre Bewerbung.

Pusch Wahlig
Workplace
Law

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail - unter Angabe Ihrer

Gehaltsvorstellungen - an unsere COO Karin Jung (jung@pwwl.de).

Sollten Sie Fragen haben, melden Sie sich gern unter 030 20 62 95 3-0.
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