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Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir einen freundlichen

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

der als Aushangeschild des Blros den Erstkontakt mit Mandanten
ab sofort in Vollzeit oder Teilzeit (vorzugswurdig nachmittags)
professionell untersttitzt.

Wenn Sie ...

= eine abgeschlossene Ausbildung besitzen
(Berufserfahrung im Bereich des Notariats
oder einer Rechtsanwalts-/Steuerkanzlei
erwiinscht, aber nicht notwendig;
Quereinsteiger sind willkommen!),

= Freude am Umgang mit Menschen haben
sowie Kommunikationsstarke mitbringen

... und Lust darauf haben, ...

= der erste Ansprechpartner fir Mandanten
und Mitarbeiter am Empfang zu sein,

= die Telefonzentrale sowie den Postlauf zu
organisieren,

= die Terminkoordination selbststandig zu
ubernehmen und bei der Blroorganisation
Zu unterstitzen,

... dann mochten wir Sie gerne
kennenlernen.

Wir bieten lhnen im Gegenzug ...

eine angenehme Arbeitsatmosphére mit
moderner Blroausstattung,

abwechslungsreiche Tatigkeiten mit
vielseitigem Mandantenkontakt,

eine attraktive Vergitung bei geregelten
Arbeitszeiten,

ein Team, bei dem kollegialer
Zusammenhalt und gegenseitige
Unterstlitzung im Mittelpunkt stehen

und einen sicheren Arbeitsplatz in einer
verlasslichen Branche.

Bei Interesse schicken Sie bitte Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail oder Post an:
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