Fur die Arbeit an vielen spannenden Mandaten suchen wir fur unseren Auftraggeber, die renommierte KitzbUheler
Rechtsanwaltskanzlei Dr. Keuschnigg & Mag. Santagata eine kompetente Unterstltzung zum nachstmoglichen Termin als

Mitarbeiter Sekretariat
Rechtsanwaltskanzlei (m/w/d)

In Voll- oder Teilzeit

In dieser Position sind Sie die Schnittstelle zwischen Mandanten
und Anwalt und sorgen fur einen reibungslosen Buroalltag. Sie
kimmern sich um alle anfallenden organisatorischen und
administrativen Aufgaben, behalten alle wichtigen Details im
Auge und unterstltzen somit als rechte Hand die
Rechtsanwalte.

Ihr Aufgabengebiet umfasst somit:

® Klassische Sekretariatstatigkeiten wie die Koordination von
Terminen, Auftragsverwaltung, Erstellung von Rechnungen,
Kalenderflhrung,

® Strukturierte und systematische Anlage und Fihrung von
Akten und Ablage sowie die Uberwachung von
Wiedervorlagen,

® Gesamte Korrespondenz (z.B. Erstellung von Schriftsatzen
nach Diktat mit Mandanten, Behorden und Gerichten),

® Zuverldssige Mandantenbetreuung, Vor- und Nachbereitung
von Besprechungen sowie Sachbearbeitung.

Dieser Job passt perfekt zu lhnen, wenn Sie:

e bestenfalls Uber eine mehrjahrge Berufserfahrung im
Sekretariat und/ oder als Assistenz vorweisen oder in einem
vergleichbaren Umfeld tatig sind,

® (ber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
verfugen,

® das MS Office-Paket routiniert anwenden,

® sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift besitzen.
Personlich zeichnen Sie sich durch eine selbstandige und
sorgfaltige Arbeitsweise aus und behalten stets den Uberblick.
Teamfahigkeit und Organisationsgeschick runden Ihr Profil ab.

Was Sie bei Dr. Keuschnigg & Mag. Santagata erwarten
durfen:

® Fineinteressante und breit gefdcherte Tatigkeit in einem
aufgeschlossenen und engagierten Team mit kurzen
Kommunikationswegen,

® einen sicheren und modern ausgestatteten Arbeitsplatz,

® sehr gute Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel und

o freie Freitagnachmittage.

Fur diese Position wird ein monatliches Bruttogehalt von bis
zu € 3.000,- auf Vollzeitbasis geboten. Das konkrete finanzielle
Angebot ist abhangig von Ausbildung, Qualifikation und
branchenspezifischer Erfahrung und wird im personlichen
Gesprach vereinbart.

Es erwartet Sie ein persodnliches, freundliches und
teamorientiertes Umfeld. Die Rechtsanwaltskanzlei Dr.
Keuschnigg & Mag. Santagata bietet Ihnen einen sicheren und
unbefristeten Arbeitsplatz mit einer leistungsgerechten
Bezahlung und gezielter Weiterbildung. Sie werden sich bei
unserem Auftraggeber wohlfuhlen.

Interesse? Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer Unterlagen! Gerne per Mail oder ganz einfach mittels Klick auf den
untenstehenden Button. Bei Fragen stehen wir auch telefonisch zur Verfugung.

Jetzt bewerben

Impetus

Personalberatung

Burgstallstralse 21 . 6370 Kitzbuhel

T +43 660 6394480
andrea.swoboda@impetus-personal.at
www.impetus-personal.com



