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Verantwortung entsteht
nicht von allein.
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Office - Mitarbeiter (m/w/d)

befristet als Elternzeitvertretung

Standort Dresden G

Sie behalten den Uberblick, auch wenn es lebendig wird? Sie
organisieren nicht nur — Sie denken mit?
Dann sollten wir uns kennenlernen.

Wer wir sind

Wir sind eine wirtschaftsrechtlich ausgerichtete Kanzlei mit
sechs Standorten im In- und Ausland. Unser Dresdner Biiro ist
bewusst {tberschaubar — mit kurzen Wegen, direkter
Abstimmung und einem Team, das sich aufeinander verlasst.

Flir die Zeit einer Elternzeit suchen wir eine Personlichkeit, die
Verantwortung tibernimmt und den Biiroalltag struktueriert
mitgestaltet.

Konkret heiRt das:

e Organisation des Biiroalltags
e Vorbereitung der Buchhaltung und Rechnungspriifung
e Pflege von Mandantendaten
Was Sie mitbringen sollten e Post- und Dokumentenmanagement
e Beschaffungsmanagement
Administrative Unterstiitzung des Teams

e Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

e Organisationstalent und Entscheidungsfreude

e Sicherer Umgang mit MS Office . I . .

e Gelassenheit in einem dynamischen Umfeld Die Position ist zunachst befristet. Gute Zusammen-
e Sorgfiltige und selbststandige Arbeitsweise arbeit endet bei uns jedoch nicht automatisch mit

e Freude an Teamarbeit einem Datum.

Was wir IThnen bieten - Begleitung, Vertrauen und echte Entwicklungsmaéglichkeiten
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Verantwortungsvolle Fort-und Familires, Flexible Arbeitszeiten Zusitzliche Benefits ,wie
Aufgabe mit Weiterbildungs- wertschitzendes mit faierer Team-Events und
Gestaltungsspielraum moglichkeiten Team Homeoffice-Regelung Corporate Benefits
Neugierig?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftgen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf und Zeugnisse) unter
Angabe lhres frithestmaglichen Eintritttermins und Ihrer Gehaltsvorstellung an: chancen@tsp-law.com

Thiimmel, Schiitze & Partner Rechtsanwalte Partnerschaftsgesellschaft mbB
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01309 Dresden Thr Ansprechpartner ist Herr Rechtsanwalt Dr. Rainer Albert.



