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Empfangskraft (m/w/d)
Beschreibung
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt

 

eine/n Mitarbeiter/-in (m/w/d) für den Empfang

 

in Vollzeit mit Organisationstalent, Freude am direkten Mandantenkontakt sowie
eigenverantwortlicher Arbeitsweise. Sie arbeiten zudem gern im Team, haben eine
freundliche Ausstrahlung und eine aufgeschlossene Persönlichkeit? Dann
bewerben Sie sich bei uns!

Wir sind eine in Oldenburg (Oldb) ansässige, vornehmlich wirtschaftsrechtlich
ausgerichtete und regional wie überregional tätige Sozietät mit sieben
Berufsträgern, wovon drei zusätzlich als Anwaltsnotare tätig sind. Zu unseren
Mandanten gehören Unternehmen und Freiberufler, Unternehmer, Vorstände und
Geschäftsführer, öffentlich-rechtliche Körperschaften und Vereine sowie
Privatpersonen.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Ihr Aufgabenbereich umfasst neben der klassischen Empfangstätigkeit und
Betreuung unserer Mandanten auch büroorganisatorische und administrative
Tätigkeiten sowie Unterstützung bei der Korrespondenz mit Gerichten und
Behörden.

Eine Einarbeitung sowie Fortbildungsmöglichkeiten sind bei uns selbstverständlich.

Qualifikationen / Anforderungen
Berufserfahrung oder eine abgeschlossene Ausbildung, beispielsweise als
Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte/r, als Hotelfachfrau/-mann (m/w/d), als
Bürokauffau/-mann (m/w/d) o.ä. wäre wünschenswert, ist aber keine Voraussetzung
für eine Einstellung.

Wir bieten Ihnen ein sicheres Arbeitsumfeld in einem sympathischen Team mit
geregelten Arbeitszeiten sowie attraktiven Konditionen und freuen uns auf Ihre
Bewerbung (über die Homepage www.rae-klw.de oder per E-Mail an
bewerbung@rae-klw.de) mit dem Ziel einer langfristigen Zusammenarbeit!

Kontakte
KLW Rechtsanwälte GbR
zHd. Herrn RA Dr. Sebastian Heldmann oder
Herrn RA Nicolai A. Steiner
Gartenstraße 18
26122 Oldenburg

Arbeitgeber
KLW Rechtsanwälte GbR

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
zu sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Rechtsberatung

Arbeitsort
Gartenstraße 18, 26122,
Oldenburg, Niedersachsen,
Deutschland

Arbeitszeiten
Mo-Fr.

Veröffentlichungsdatum
12. Mai 2025
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