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A career built around you

Partner-/Teamassistentin (m/w/d) / Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in
Vollzeit

Mit Gber 2.500 Anwalten in 75+ Landern der Welt und rund 200 Anwalten in acht Stadten in Deutschland
erbringt Deloitte Legal hochqualifizierte und zugleich praxisnahe Beratung in allen Fragen des nationalen und
internationalen Wirtschaftsrechts. Unsere Anwaltinnen und Anwalte finden Losungen fiir anspruchsvolle
unternehmensrechtliche Fragestellungen und begleiten Unternehmen bei komplexen Transaktionen. Weltweit
und vor Ort. Und wir bieten noch mehr: Eng vernetzte Beratung mit Tax, Audit & Assurance, Risk Advisory,
Consulting und Financial Advisory.

Fur unser Frankfurter Biiro suchen wir ab sofort eine engagierte Verstarkung in Vollzeit.

lhre Aufgaben

e Sie unterstiitzen und entlasten unsere Anwaéltinnen und Anwalte in allen anfallenden operativen und
organisatorischen Aufgaben.

e Als Teil unseres Teams erstellen und bearbeiten Sie Vertrage, PowerPoint-Prasentationen und Schriftsatze
in Deutsch und Englisch.

e Sie erstellen englische und deutsche Korrespondenz.

e Siesind zustandig fur die Zeiterfassung und Rechnungserstellung.

e Als Teil unseres Teams libernehmen Sie die Terminkoordination und Reiseplanung.

e Sie Gibernehmen die sorgfiltige Flihrung, Bearbeitung und Pflege der Mandatsakten in physischer und
elektronischer Form.

e  Sie organisieren und bereiten Besprechungen und Veranstaltungen vor.

lhr Profil

e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder zur Fremdsprachenkorrespondentin
(w/m/d) oder Rechtsanwaltsfachangestellten (w/m/d).

e Zudem sollten Sie idealerweise Uber mehrjdhrige Berufserfahrung als Teamsekretar/in im Office
Management einer Kanzlei, eines vergleichbaren Beratungsunternehmens oder Assistenz der
Leitungsebene in einem Wirtschaftsunternehmen verfligen, wobei wir uns auch Gber Bewerbungen von
Berufsanfangern/innen freuen.

e Einsatzbereitschaft und hohe Motivation, ein ausgepragtes Organisationstalent, sehr gute
Englischkenntnisse und Teamgeist zeichnen Sie aus.

e Weiterhin sollten Sie ein hohes Mal3 an Selbststandigkeit und SpalR an der Entwicklung und Umsetzung
neuer Ideen haben.

e Ausgezeichnete PC-Kenntnisse, insbesondere Beherrschung des MS-Office-Pakets sowie eine
kommunikative Personlichkeit verbunden mit einem verbindlichen, sympathischen Auftreten setzen wir
voraus.

Wir bieten

e Einvielfdltiges und spannendes Aufgabenspektrum, in dem Sie sich entfalten kénnen.
e Ein aufgeschlossenes Team, wo das Miteinander im Mittelpunkt steht.

e Eine attraktive Verglitung und 30 Tage Urlaub.



o Die Moglichkeit Berufs- und Privatleben durch individuelle Abstimmung von flexiblem und mobilem
Arbeiten zu vereinbaren.

e Ein modernes Biiro mit guter Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel.

e Corporate Benefit-Programm: Mitarbeiterrabatte bei namhaften Anbietern in verschiedenen Bereichen,
z.B. Technik, Mode, Reisen.

e  Gesundheitsprogramme, Sportinitiativen, Mitarbeiter-Events, z. B. Kooperationen mit verschiedenen
Fitness-Anbietern, Charity-Events und vieles mehr.

e Last but not least: Eine Kultur der Vielfalt als wichtiger Baustein unseres Miteinanders.

lhr Kontakt
Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte per E-Mail an Herrn Rechtsanwalt Felix Skala,
career-legal@deloitte.de, www.deloittelegal.de.

Experience the future of law, today
Choose your impact.
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