bpVv HUGEL

bpv Hiigel Rechtsanwélte GmbH gehdrt zu den filhrenden Wirtschaftskanzleien Osterreichs. Unser Standort in
Baden besteht aus drei Partnern mit einem kleinen Team.

Zur Verstarkung suchen wir eine/n

Rechtsanwaltsassistent/in
fur 30-40 Std./Woche

Als Teil unseres Teams erwarten Dich zahlreiche administrative Tatigkeiten. Du hilfst mit, die reibungslosen
Ablaufe in der Kanzlei sicherzustellen.

JOBPROFIL

Allgemeine Burotétigkeiten (Post-, Telefon- u. E-Mailbearbeitung)

Telefonische und schriftliche Kommunikation mit Mandanten, Gerichten und Behérden (Uberwiegend
nach Diktat)

Akten-, Fristen- und Terminverwaltung

Spezielle Themenbereiche wie Exekution, Grundbuch und Firmenbuch (nach entsprechender
Einschulung)

DICH ZEICHNET AUS

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK, HBLA) von Vorteil

Einschlagige Berufserfahrung und Kenntnisse im Umgang mit einer Anwaltssoftware

Sichere Handhabung der Windows-Anwendungen (Word, Excel, Outlook)

Strukturierte, eigenstandige und sorgféltige Arbeitsweise sowie eine rasche Auffassungsgabe
Ausgezeichnete Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und vernetztes Denken

Loyalitat, Teamgeist und Verantwortungsbewusstsein

Sicheres, freundliches und gepflegtes Auftreten

WIR BIETEN

ein verantwortungsvolles, abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet

sympathische Kolleglnnen und ein freundschaftliches Betriebsklima

einen sicheren Arbeitsplatz mit langfristiger Zukunftsperspektive

Weiterbildungsmoglichkeiten

eine gute Anbindung an das o6ffentliche Verkehrsnetz

Kanzleievents

Kaffee und Obst stehen zur freien Verfligung

freie Tage (24. und 31. Dezember)

ein Monatsbruttogehalt von zumindest EUR 2.700,00 (auf Basis 40 Stunden), mit der Bereitschaft
zur Uberzahlung bei entsprechender Qualifikation und Erfahrung

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann sende Deine Bewerbung an:

bpv Hiigel Rechtsanwélte GmbH
z.H. Christa Eberl (christa.eberl@bpv-huegel.com)
t: +43 2252 209899 | www.bpv-huegel.com

Wir freuen uns darauf DICH kennenzulernen!



