BMH BRAUTIGAM ist eine international tatige Anwaltskanzlei mit integriertem
Notariat in Berlin-Charlottenburg. Wir beraten Mandanten im Wirtschaftsrecht
und suchen zur Verstarkung unseres Teams am Empfang zum nachstmaglichen
Zeitpunkt im Rahmen einer unbefristeten Werkstudententatigkeit

STUDENTISCHE MITARBEITER (W/M/D) EMPFANG

DEINE AUFGABEN:
Du unterstitzt unser Empfangsteam dabei, den reibungslosen Ablauf des Kanzleialltages sicherzustellen:

Du empfangst Mandanten, Gaste und Lieferanten am Front Desk.

Du unterstitzt die Organisation der Konferenzraume und kiimmerst dich um die Bewirtung der Gaste.
Du nimmst Telefonanrufe entgegen und bildest die kommunikative Schnittstelle zwischen Mandanten
oder Dienstleistern und unserem Team.

Du kiimmerst dich um Postausgédnge und Botensendungen.

Du sorgst dafiir, dass alles am richtigen Platz ist und unterstiitzt die Organisation unserer
Ausstattung

Du lUbernimmst Spatdienste (bis 20 Uhr) am Empfang fiir die Telefonzentrale, um die Erreichbarkeit
unserer Anwalt:innen zu den Randzeiten sicherzustellen und fiir die Biiroorganisation, um fiir den
Folgetag alles vorzubereiten.

DAS

BRINGST DU MIT:

Du befindest dich im Studium (Bezug zur Rechtswissenschaft von Vorteil aber nicht notwendig) und
mochtest mit 15 bis 20 Stunden pro Woche nebenher Erfahrungen in einer angesehenen
Anwaltskanzlei sammeln.

Du arbeitest teamorientiert mit Sorgfalt und bewahrst auch in hektischeren Zeiten einen kiihlen Kopf.
Du verfiigst tber eine freundliche und kommunikative Art sowie ausgepragte
Dienstleistungsmentalitat.

Du verfligst Uber gute Englischkenntnisse, da wir auch auslandische Mandanten betreuen.

Mit den gangigen MS-0ffice Programmen bist du vertraut.

Du besitzt Multi-Tasking-Skills und Organisationstalent und hast Spaf3 an der Arbeit im Team.

Du hast eine Hands-on-Mentalitat und absolutes Servicebewusstsein mit Verantwortungsgefiihl.
Du liebst es, Gastgeber zu sein und legst Wert auf ein gepflegtes Erscheinungsbild.

DAS

BIETEN WIR:

Wir lieben was wir tun und vor allem mit wem! Teamzusammenhalt, eine kollegiale und freundliche
Atmosphare und Spaf3 bei der Arbeit sind uns enorm wichtig.

Unser engagiertes Empfangsteam besteht bereits aus zwei festangestellten Kolleginnen und zwei
Werkstudentinnen. Wir suchen aber nicht das 5. Rad am Wagen, sondern ein energetisches
Teammitglied, um uns die Arbeitszeit am Empfang flexibel aufteilen zu kdnnen.

Unsere sehr wertschatzende und lebhafte Unternehmenskultur bietet viele Events und Angebote.
16 Euro Stundenlohn

zentrale Lage am Ku'Damm mit guter Verkehrsanbindung

das BMH Family-Paket zur Vereinbarkeit von Familie und Job: Kita-Kosten-Zuschuss, Kind-Krank-
Tage als Sonderurlaub, Familienzimmer uvm.

Du fiihlst dich angesprochen und mochtest unser Team gern verstarken? Dann sende deine Bewerbung
mit Angabe des moglichen Eintrittstermins per Email an unsere Personalleiterin Jenka Jahn
(bewerbungf@bmh-partner.com). Weitere Informationen {iber uns findest du auf unserer Website und bei

TalentRocket. Wir freuen uns auf dich!
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