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Empfangsmitarbeiter (w/m/d) im Home Office
Standort Frankfurt (in Teilzeit oder als MiniJob
möglich)
Abwechslungsreiche Aufgaben erwarten Sie:

Sie sind das Aushängeschild der Kanzlei und betreuen unsere
Telefonzentrale
Entgegennahme der Anrufe in der Telefonzentrale und Weiterleitung an die
jeweiligen Ansprechpartner
Allgemeine administrative Unterstützung

Bringen Sie Ihre Talente ein:

Sie haben eine Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellter (w/m/d) oder
Justizfachangestellter (w/m/d) oder eine kaufmännische Ausbildung
erfolgreich abgeschlossen mit idealerweise mehrjähriger Berufserfahrung
Sehr gute Deutsch- und möglichst Englischkenntnisse und sicherer Umgang
mit MS-Office-Programmen
Sie zeichnet eine hohe Kontaktfreudigkeit und Dienstleistungsorientierung
aus
Sie bewahren stets einen kühlen Kopf auch wenn es mal hektisch zugeht
Darüber hinaus sind Sie motiviert, arbeiten selbstständig, qualitätsbewusst
und besitzen ein ausgeprägtes Organisationstalent
Flexibilität und Teamgeist runden Ihr Profil ab

Wir bieten vielfältige Perspektiven:

Eine umfassende Einarbeitung in Ihre Themengebiete
Einen Arbeitsplatz mit einer flexiblen Zeiteinteilung und der Möglichkeit aus
dem Home Office zu arbeiten
Selbstverständlich sorgen wir für die notwendige technische Ausstattung,
dem Zugang zu den erforderlichen juristischen Datenbanken und allen
sonstigen notwendigen Arbeitsmitteln
Die Möglichkeit, sich mit Ihren Kolleginnen und Kollegen auch im Büro
auszutauschen und auch aus dem Frankfurter Büro zu arbeiten, soweit die
infektionsschutzrechtliche Lage dies (wieder) zulässt
Eine marktgerechte Vergütung und ein modernes Arbeitsumfeld
Möglichkeit der Weiterbildung innerhalb sowie über Ihr Themengebiet
hinaus und wir geben Ihnen Raum, persönlich und professionell zu wachsen

Kontakte
Interessiert? Wir freuen uns auf Sie!

Für einen ersten vertraulichen Kontakt und Ihre Fragen steht Ihnen Frau Sina
Weber unter Telefon +49(0)69 370022-0.

Arbeitgeber
Brinkmann & Partner

Beschäftigungsart
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Qualifikationen /
Anforderungen
Ausbildung als
Rechtsanwaltsfachangestellter
(w/m/d) oder Justizfachangestellter
(w/m/d) oder eine kaufmännische
Ausbildung

Erfahrung
Idealerweise mehrjähriger
Berufserfahrung

Arbeitsort
Colmarer Straße 5, 60528,
Frankfurt
Remote work possible

Veröffentlichungsdatum
10. Februar 2021
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