
Kanzleiassistenz (m/w/d)

SLP Anwaltskanzlei GmbH, Reutlingen Vollzeit

Jetzt bewerben

Firmenbeschreibung

Willkommen bei SLP.

Die SLP Anwaltskanzlei GmbH Rechtsanwaltsgesellschaft ist eine der führenden Arbeitsrechtskanzleien in Baden-
Württemberg an den Standorten Reutlingen, Düsseldorf und Heilbronn. Wir vertreten und beraten privat- und öffentlich-
rechtlich organisierte Arbeitgeber und Führungskräfte auf den Gebieten des individuellen und kollektiven Arbeitsrechts sowie an
den Schnittstellen zum Sozialversicherungs- und Gesellschaftsrecht.

Zur Verstärkung unseres Teams in Reutlingen suchen wir einen Kanzleiassitenz (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit.

Ihre Aufgaben

Unterstützung unserer Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälte sowie der Rechtsanwaltsfachangestellten bei organisatorischen

und administrativen Aufgaben

Organisation von kanzleiinternen Veranstaltungen (z. B. Vortragsveranstaltungen, Kanzleiausflüge, Weihnachtsfeiern, After-

Work-Events)

Mitarbeit bei der Büroorganisation, Mitwirkung bei Aktenanlage und -ablage, Bestellwesen, Terminüberwachung

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische, verwaltungsbezogene oder vergleichbare Ausbildung (z. B. Kaufleute für Büromanagement)

oder einschlägige Berufserfahrung im Büro- oder Sekretariatsbereich

Ausgeprägtes Organisationsgeschick, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein

Offenheit für neue Aufgaben

Strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise

Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Sicherer Umgang mit MS-Officel

Ihr Mehrwert

abwechslungsreiche Tätigkeit mit Gestaltungsspielraum

Strukturierte Einarbeitung und individuelle Weiterbildung

Wertschätzendes Arbeitsumfeld und unterstützendes Team

Regelmäßige Jours Fixes und Teamevents zur Förderung von Teamgeist und Zusammenarbeit

Attraktive Vergütung

Arbeitsplatz im Zentrum von Reutlingen mit kostenlosem Parkplatz

Individuelle Arbeitszeitmodelle (Voll- oder Teilzeit) sowie Homeoffice nach Absprache

https://slppersonalberatung.e-staffer.net/applicationForm.php?sid=588&page_lang=de


Ihre Ansprechpartnerin

Interessiert?

Dann bewerben Sie sich noch heute online.

Gerne stehen wir Ihnen im Vorfeld telefonisch zur Verfügung.

Jetzt bewerben

+49 7121 38361-40

Susanne Tourlas

Geschäftsführerin /

Personalberaterin

https://slppersonalberatung.e-staffer.net/applicationForm.php?sid=588&page_lang=de
tel:+49 7121 38361-40

