| B ird YOU. |

Assistent / Rechtsanwaltsfachangesteller (im/w/d) in Diisseldorf

Bei Bird & Bird zu arbeiten, heift, Teil unseres internationalen Teams zu sein. Es bedeutet, sich zu entfalten und in einem kreativen, diversen
und unterstiitzenden Arbeitsumfeld zu wachsen. Bei uns tétig zu sein, heiBt, auf fachlich h6chstem Niveau mit Leidenschaft und Weitblick
Rechtsberatung zu leisten, um fiir unsere Mandantschaft innovative und zukunftsgerichtete Losungen zu finden. Losungen, die andere nicht
finden!

Werden Sie Teil von Bird & Bird in Diisseldorf und verstérken Sie eines unserer Teams als Assistent/Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d)
in der Funktion als Springer Assistenz.

Ihr Beitrag

»  Inder Funktion der Springer Assistenz unterstiitzen Sie als Urlaubs- und Krankheitsvertretung bei administrativen und operativen
Aufgaben verschiedener Praxisteams und tragen zu reibungslosen internen Prozessen bei.

»  Neben den allgemeinen Sekretariatsaufgaben iibernehmen Sie u.a. das Termin- und Travelmanagement.

+  Sie korrespondieren sowohl in Abstimmung mit den Partner:innen als auch eigenstéindig mit diversen Mandant:innen, Behorden,
Amtern und Gerichten in deutscher und englischer Sprache.

»  Durch Ihre sorgfaltige Arbeitsweise stellen Sie sicher, dass physische und digitale Dokumente sowie Akten jederzeit vollstandig und gepflegt sind.

«  Sie behalten Prozesse und Richtlinien im Blick, erstellen Rechnungen und halten wichtige Fristen nach.

«  Nach Vorlage oder Diktat erstellen Sie deutsch- und englischsprachige Schriftsatze.

Thr Profil

+  Sie haben eine Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d), Fremdsprachenkorrespondent (m/w/d) erfolgreich
abgeschlossen und/oder verfiigen iiber eine vergleichbare Ausbildung oder Zusatzqualifikation.

«  Idealerweise konnten Sie bereits relevante Praxiserfahrung im Professional-Service-Umfeld sammeln.

«  Sie sind eine Personlichkeit mit hoher Flexibilitdt und Leistungsbereitschaft und zeichnen sich durch eine selbststiandige und
strukturierte Arbeitsweise aus.

+  Neben einem hohen Ma8 an Service- und Kundenorientierung gehéren Kommunikationsgeschick und ein diskretes sowie
verbindliches Auftreten zu Thren Stirken.

«  Mit den géngigen MS Office-Anwendungen sind Sie sehr vertraut und beherrschen einen sicheren Umgang.

«  Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift runden Ihr Profil ab.

Thre Benefits

+  Eine gelebte Work-Life-Integration férdern wir durch mobiles Arbeiten und eine flexible Arbeitsgestaltung.

»  Wir kooperieren mit einem Familienservice, der Sie bei Themen wie bei Elternzeiten, Kinderbetreuung sowie der Pflege von
Familienangehorigen berit und Sie bei kurzfristiger Kinderbetreuung unterstiitzt.

«  Unsere Bird & Bird Academy bietet Thnen umfangreiche Weiterbildungsangebote.

+  Den Weg ins Office mit dem 6ffentlichen Nahverkehr unterstiitzen wir durch einen monatlichen Fahrtkostenzuschuss fiir Thr Ticket.

+  Machen Sie Gebrauch von unseren Kooperationen und erhalten Sie Rabatte bei lokalen Fitnessstudios, Hotels, Restaurants, Bike
Leasing und dem Einzelhandel.

«  Wir fordern Ihr soziales Engagement und ermoglichen Thnen u.a. eine bezahlte Freistellung fiir gemeinniitzige Aktivitaten.

Werden Sie Teil von uns und senden Sie uns Ihre vollstindigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie des
frithestmoglichen Arbeitsbeginns per E-Mail an Saskia Droste.

Bird & Bird ist eine internationale Anwaltssozietdt mit iiber 1.400 Anwqlt:innen in 31 Biiros weltweit. In Deutschland sind wir mit mehr als
600 Mitarbeitenden in Diisseldorf, Frankfurt, Hamburg und Miinchen vertreten.
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