BMH BRAUTIGAM ist eine international tatige Anwaltskanzlei mit

rund 70 Mitarbeiter:innen in Berlin-Charlottenburg. Wir beraten Mandanten in
verschiedenen Bereichen des Wirtschaftsrechts und suchen zur Verstarkung
unseres Transaktionsteams mit Schwerpunkt Private Equity zum nachstmoglichen
Zeitpunkt und im Rahmen einer unbefristeten Festanstellung eine

PARTNER- UND TEAMASSISTENZ (W/M/D) in Vollzeit

IHRE AUFGABEN:

Der Aufgabenbereich umfasst alle im Anwalts-Support Ublich anfallenden Tatigkeiten:

— aktive Unterstiitzung bei der Mandatsarbeit sowie Assistenztatigkeiten und Biiroorganisation
— Aufwandserfassung, Erstellung von Rechnungen und Mahnwesen

— Aktenfihrung, Dokumentenmanagement und -formatierung

— Reisemanagement und Organisation von Terminen

—  Kommunikation und Koordination mit internen und externen Beteiligten

— selbststandige Mitarbeit und Unterstiitzung im laufenden Tagesgeschaft

— Optimierung von administrativen und organisatorischen Prozessen im Team

DAS BRINGEN SIE MIT:

Wenn Sie gerne teamorientiert arbeiten, passen Sie ideal zu uns. Auflerdem sollten Sie Folgendes

mitbringen:

— erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung (gerne Biirokommunikation,
Fremdsprachenkorrespondenz, ReNo oder vergleichbar)

— Berufserfahrung in einer Anwaltskanzlei von Vorteil, aber keine Voraussetzung

— gute Englischkenntnisse

— selbstandige Arbeitsweise, Zuverlassigkeit und gutes Zeitmanagement

— hohes Maf an Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative sowie Organisationstalent

— sicherer Umgang mit den gangigen MS-0ffice Programmen

— Spaf} an der Arbeit im Team

DAS BIETEN WIR:

Sie arbeiten in einem dynamischen und hochengagierten Team mit 5 Rechtsanwalt:innen und einer

Assistenzkollegin in kollegialer und freundlicher Atmosphare. Auf3erdem bieten wir

— wertschatzende und lebhafte Unternehmenskultur (Team-Lunches, AfterWork, Lauf-Events, Kicker...)

— leistungsgerechte Bezahlung mit Bonussystem - alle Mitarbeiter werden am Kanzleierfolg beteiligt

— betriebliche Altersvorsorge mit 100 % Arbeitgeberzuschuss und Gruppen-Unfallversicherung

— Restaurantgutscheine zur Mittagessenverpflegung und Kosteniibernahme BVG-Ticket

— 30 Tage Jahresurlaub

— geforderte Weiterbildungen, inhouse Englischkurs und Entwicklungsmaglichkeiten

— zentrale Lage am Ku'Damm mit guter Verkehrsanbindung

— die weltbesten Teamkolleg:innen, weil uns die Chemie bei Einstellung mindestens genauso wichtig ist
wie die Qualifikation

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

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen inklusive
Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnissen und der Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des moglichen
Eintrittstermins per Email an Bewerbungf@dbmh-partner.com. Unsere Personalleiterin, Jenka Jahn, steht
Ihnen bei Riickfragen gern unter 030 889 19 450 zur Verfiigung. Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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