Burovorsteher (m / w /d) gesucht...

Wir sind ein frisch gegrindetes Team von langjahrig erfahrenen Bau- und Vergaberechtlern mit Sitz im
Dusseldorfer Medienhafen. Der CONVENTUM-Gedanke wird in unserer Wirtschaftskanzlei groBgeschrieben.
Das Team steht bei uns im Mittelpunkt, unabhangig von Aufgabe und Position. Wir mochten SpaB bei der Arbeit
haben, pflegen einen vertrauensvollen, wertschatzenden Umgang und wollen zusammen erfolgreich sein.

Gemeinsam mit lhnen?

Was wir suchen:

eine engagierte Personlichkeit, die sich mit uns als CONVENTUM identifiziert und Lust hat, mit uns
gemeinsam einen neue Wirtschaftskanzlei aufzubauen

einen mitdenkenden, eigeninitiativ arbeitenden Ruckhalt fur unsere Kanzlei

ein offenes, freundliches Wesen oder einfach die ,,gute Seele” des Blros

eine Ausbildung zum/r Rechtsanwaltsfachangestellten oder eine vergleichbare (blro-)kaufmannische
Ausbildung wére schdn, ist aber kein Muss

gute EDV-Kenntnisse und die Fahigkeit eigenstandig, pragmatisch und lédsungsorientiert zu arbeiten

lhre Aufgaben:

Eigenstandige Betreuung des Offices unserer Wirtschaftskanzlei, u.a. bestehend aus (digitaler) Akten-
und Terminverwaltung, Abfassung kirzerer Schriftsatze, Rechnungslegung, Buroorganisation etc.
Telefonannahme und Empfang sowie Betreuung von Mandanten, Kontaktaufnahmen mit Gerichten und
Behorden, Reisebuchungen

Vorbereitung und Begleitung von Mandanten- und Kanzleiveranstaltungen, Unterstitzung im
Kanzleimarketing und der Netzwerkpflege

Was wir bieten:

eine harmonische, wertschatzende Arbeitsumgebung mit spannenden Mandaten und Aufgaben auf
einer fundierten wirtschaftlichen Basis
groBtmogliche Flexibilitat bei den Arbeitszeiten und -modellen

ein brandneues stylishes Buro mit moderner Ausstattung in einer Top-Lage und mit vielen
Annehmlichkeiten

ein Gehalt, das den hohen Stellenwert widerspiegelt, den die Position des/r Burovorsteher:in fur uns hat
individuelle Férderung und Weiterbildung

die Chance, Mitglied im ,,Team der ersten Stunde“ zu sein und am Aufbau einer Wirtschaftskanzlei
mitzuwirken

Mitgestaltung der Kanzlei durch die Mitgliedschaft im ,,Kanzleiparlament® (was das ist, erzahlen wir

Ihnen bei unserem Kennenlernen...@)

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann bewerben Sie sich bitte mit aussagekraftigen Unterlagen unter:
karriere@conventum.legal

weitere Infos unter: www.conventum.legal



