SL

Standort
Miinchen

Erfolg braucht eine gute Basis.
Starten Sie hier:

Wir suchen Siel
BUROASSISTENZ EMPFANG & BACKOFFICE (W/M/D)

IN VOLLZEIT

Wir bieten

O Vielseitigkeit — von der Postbearbei-
tung uber die Aktenablage bis zu all-
gemeinen Sekretariatsaufgaben: Sie
unterstiitzen unser Team der Zentra-
len Dienste in all diesen Bereichen

O Vertrauen — als erste Ansprechperson
am Empfang begriiBen Sie die Man-
dant:iinnen und Gaste unserer Kanzlei
und Gbernehmen die Telefonzentrale

O Verantwortung — Sie bereiten In-
house-Besprechungen vor und nach

lhr Profil

O Abgeschlossene kaufmannische Aus-
bildung, zum Beispiel als Kauffrau/-
mann fir Biromanagement (m/w/d)
oder als Rechtsanwaltsfachangestell-
te:r (m/w/d)

O Sehr gute Kenntnisse in MS-Office
und der deutschen Rechtschreibung

O Erfahrung mit Kunden- bzw. Mandan-
tenkontakt, auch telefonisch

O  Ein Plus, aber kein Muss: Erfahrung in
Rechtsanwaltskanzlei(en)

O Sie sind zuverlassig, engagiert und
haben Freude an Teamarbeit

Unsere Grundsteine

O Ein13. Gehalt sowie ein attraktives
Benefit-Programm: ,BLD+ zum Ge-
halt“ unter anderem mit Deutschland-
ticket, Jobrad-Leasing und betrieb-
licher Altersvorsorge

O Ein motivierendes Arbeitsumfeld und

Platz fur Ihre Entfaltungsmaoglichkei-
ten

O Moderne Arbeitsplatze in verkehrs-
gunstiger Lage direkt in der Miinch-
ner Innenstadt

O Jahrliche Feedback-Gesprache

O Vielfaltige Aus- und Weiterbildungs-
angebote

O Ein ,Wir-Gefuhl, gestarkt durch
Team- und Mitarbeiterevents

Neue Herausforderung angenommen?

Dann freuen wir uns auf lhre vollstéandige
Bewerbung unter Angabe lhres friihest-
moglichen Eintrittstermins und lhrer Ge-
haltsvorstellung an:

Herrn Fabian Schenk
Senior HR Manager

officemanager.muenchen@bld.de
089 545877-88

BLD Bach Langheid Dallmayr
Rechtsanwalte PartG mbB
KarlstraBBe 10

80333 Miinchen

www.bld.de



