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HENGELERMUELLER

Zur Verstarkung unseres Munchener Blros suchen wir jederzeit,
in Vollzeit eine(n)

Junior Personal Assistant (m/w/d)

Thre Aufgaben

Nach einer sorgfaltigen Einarbeitung erwarten Sie in unserem Team unter anderem:

«  Schritt fiir Schritt Ubernahme der organisatorischen Verantwortung fiir ein anspruchsvolles
Anwaltssekretariat

« Bearbeitung von umfangreichen Vertragen, Prasentationen, Schriftsatzen und Geschéfts-
korrespondenz auf Deutsch und Englisch

« Planung und Nachbereitung von Geschéftsreisen, Meetings und Terminen

« Digitale und physische Dokumentenpflege der Mandate und die damit verbundenen
administrativen Aufgaben

« Erledigung von unterschiedlichen Rechercheauftragen sowie weitere, allgemeine Biirota-
tigkeiten

Thr Profil

« Abgeschlossene Berufsausbildung als Fremdsprachenkorrespondent (m/w/d) oder eine
vergleichbare Berufsausbildung mit dhnlicher Qualifikation

« Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

« Professioneller Umgang mit den MS-Office Programmen

« Ein Blick fiirs Detail und Interesse an juristischen Themen

Zudem sind Sie eine Personlichkeit, die durch Selbstandigkeit, gute Kommunikationsfahigkeiten,

Flexibilitdt und Organisationstalent sowie eine strukturierte und teamorientierte Arbeitsweise tiber-

zeugt.

Wir bieten

« Ein attraktives Verglitungspaket inkl. Fahrtkostenzuschuss, Restaurantschecks und weiteren
Benefits

+  Moglichkeit zum flexiblen Arbeiten

« Ein spannendes, international gepragtes Arbeitsumfeld, in dem Sie Thre
Fremdsprachenkenntnisse anwenden konnen

« Unsere wertschétzende, kollegiale und familienfreundliche Unternehmenskultur we@hengeler,
unser Buddy-Programm sowie eine strukturierte Einarbeitung im Rahmen unseres
Onboardingprogrammes

« Zahlreiche Weiterbildungsmaoglichkeiten im Rahmen unserer Plattform Learning & Development
sowie unsere interne Vortragsreihe Lunch Talks zu kanzleispezifischen Themen

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Wir freuen uns iiber IThre vollstindigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:

Hengeler Mueller Partnerschaft von Rechtsanwélten mbB
Astrid Stoiber — Manager Operations & HR Business Services
LeopoldstraB3e 8 - 10, 80802 Miinchen

personal-muenchen@hengeler.com

www.hengeler.com/karriere



