martens

RECHTSANWALTE

»WIir suchen

Verstarkung!«

Wir sind eine Boutique-Kanzlei im Herzen Schwabings mit stark internationaler Ausrichtung und
Spezialisierung auf Sportrecht, Schiedsverfahren sowie Prozessfithrung und Wirtschaftsrecht.

Unser internationales Team kombiniert jahrzehntelange Erfahrung mit der Dynamik junger, inno-
vativer und hoch motivierter Rechtsanwilte. Im Sportrecht gehoren wir seit vielen Jahren zu den
europdischen Top-Adressen. Zu unseren Mandanten zidhlen Verbande aus aller Welt, Unterneh-
men mit besonderem Bezug zum Sport, Vereine und Athleten.

Zur Verstarkung unseres Sekretariats suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt eine(n)

Rechtsanwaltsfachangestellte(n)

oder

Fremdsprachenkorrespondent(in) mit Kanzleierfahrung

Thre Aufgaben:

» eigenverantwortliche Fiithrung des anspruchsvollen Sekretariats mit administrativen und orga-
nisatorischen Aufgaben fiir mehrere Anwilte

» Bearbeitung und Erstellung von Korrespondenz

»  Aktenverwaltung, Fristeniiberwachung, Bearbeitung von Gerichtskorrespondenz, selbstandiges
Erstellen von Kostenfestsetzungsantragen, Dokumentenmanagement

» Terminkoordination, Reisebuchung und -abrechnung

»  Erstellung von Debitorenrechnungen

Thre Qualifikationen:

» sehr gute Deutsch- und mindestens gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

» abgeschlossene Ausbildung zur/m Rechtsanwaltsfachangestellten und/oder
Fremdsprachenkorrespondent(in)

»  sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Word und Excel

» ausgepragte kommunikative Fahigkeiten und Teamorientierung

» groBes Engagement, hohes Dienstleistungsverstiandnis und ausgezeichnete Umgangsformen

»  selbstiandige, strukturierte und sorgfiltige Arbeitsweise bei schneller Auffassungsgabe

Unser Angebot:

» Vollzeit oder Teilzeit (Dienstag/Mittwoch bevorzugt Vollzeit, andere Tage flexibel)

» ein international gepragtes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet, in dem Sie Thre Eng-
lischkenntnisse einbringen und ausbauen kénnen

» hochmotiviertes Team, sehr angenehme und kollegiale Arbeitsatmosphére

»  Arbeitsbeginn: ab sofort

Haben wir Thr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Thre Bewerbung. Bitte senden Sie Thre Be-
werbungsunterlagen gerne per E-Mail an:

Frau Janet Reinhold, j.reinhold@martens-lawyers.com (Tel.: (089) 452 44 22 -16)
Martens Rechtsanwaltsges. mbH, Agnesstr. 14, 80798 Miinchen, www.martens-lawyers.com
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