4
WE RE Unser Kunde, eine renommierte Rechtsanwaltskanzlei am

Standort Innsbruck, sucht zur Verstarkung des Teams zum

H I RI N G ehestmdglichen Zeitpunkt eine/n

MITARBEITER SEKRETARIAT (wimia)

auch 4-TAGE WOCHE / 30 WOCHENSTUNDEN moglich

IHR AUFGABENGEBIET

+ Buroorganisation und Vorbereitung von Unterlagen
» Selbststandiges Erstellen von Exekutionsantragen
+ Korrespondenz mit Klienten*innen und Behorden

« Verfassen einfacher Mahnklagen

» Aktenorganisation und -verwaltung

» Schreiben nach Diktat vom Band

IHR PROFIL

» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

* Ausgezeichnete Deutschkenntnisse, Englischkenntnisse von Vorteil
+ Gute EDV-Kenntnisse

» Selbststandige, organisierte und genaue Arbeitsweise

« Teamfahig und kommunikationsstark

IHNEN WIRD GEBOTEN

» Kollegiales und freundliches Betriebsklima

« Zentrale Lage mit sehr guter 6ffentlicher Anbindung
* 4-Tage Woche moglich (DI-FR)

* Flexible Arbeitszeit (29 bis 40 Wochenstunden)

» Bezahlung deutlich Gber dem Kollektivvertrag

Armin Schwarz freut sich auf lhre Bewerbung mit der Job-ID 26017 per E-Mail an
bewerbung@consalt.at und informiert Sie natlrlich gerne Uber die weiteren
Details zur Stelle, zu unserem Kunden sowie zum Bewerbungsablauf

conSALT Personalmanagement GmbH
CO n SA LT Grabenweg 3, 6020 Innsbruck

PERSONALMANAGEMENT Telefon 0512 548899 www.consalt.at
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