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Ogletree Deakins ist eine renommierte, auf das Arbeitsrecht spezialisierte Kanzlei mit Uber 58 Standortenin den USA,
in Mexico und Kanada sowie drei BUros in Europa — Berlin, London und Paris.

Zur Verstarkung unseres Teams im Herzen von Berlin suchen wir ab sofort zuverlassige und motivierte

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
in Vollzeit oder Teilzeit

Was Sie bei uns erwartet

e Filhrung eines Sekretariates und Betreuung eines
kleinen Teams von Rechtsanwalten

e Eigenverantwortliche Aktenanlage und -fihrung
Fristenmanagement und -kontrolle

e Koordination von Terminen und Reisen sowie deren
Abrechnung

e Erstellung von Honorarrechnungen (vorbereitende
Buchhaltung)

e Eigenstandige Erledigung von Schreibarbeiten

e  Durchsicht und Bearbeitung der Eingangspost

e Bearbeitung der anwaltichen Korrespondenz mit
Mandanten und Kollegen im In- und Ausland (in
deutscher und englischer Sprache) sowie deren
Ablage im Dokumentenmanage mentsystem

Ihr Profil

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum
Rechtsanwaltsfachangestellten,
Fremdsprachensekretar/in oder eine vergleichbare
Ausbildung

e  Sehr gute Deutschkenntnisse sowie
Grundkenntnisse in Englisch in Wort und Schrift

e  Sicherer Umgang mit den MS Office Anwendungen
(Word, Outlook, Excel & PowerPoint)

e Eigeninitiative, hohe Flexibilitat und Teamfahigkeit
e Mehrjahrige Berufserfahrung als Assistent/in in einer
Anwaltskanzlei oder in vergleichbarer Position

winschenswert

Was wir lhnen bieten

e Unbefristete Festanstellung in Voll- oder Teilzeit

e  Attraktive Vergltung

e Monatlich aufgeladene Debit Card in Hohe des
Steuerfreibetrages zur freien Verfiigung
Zusétzliche Urlaubstage

e Regelméallige Firmenevents

e Eine anspruchsvolle und interessante Tatigkeit in
einer international tatigen Kanzlei

e Eingutes Betriebsklima

e Regelméfige interne Schulungen sowie
FortbildungsmalRinahmen nach individuellem Bedarf

e  Attraktiver Arbeitsplatz mit moderner Technik

e Wohlfuhlfaktoren wie frisches Obst, Getranke und
diverse Kaffeespezialititen

e Zentrale Lage mit sehr guter Verkehrsanbindung

Wenn Sie diese abwechslungsreiche und
anspruchsvolle Aufgabe reizt und Sie sich auf eine
Tatigkeit in einem engagierten Team freuen,
schicken Sie Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an uns:
alexandra.mcewan@ogletree.com

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ogletree Deakins International LLP

Alexandra McEwan — Office Administratorin

Fasanenstr. 77, 10623 Berlin

T +49 3086 20 30 - 166, alexandra.mcewan@ogletree.com



