| Bird & You

Studentischer Mitarbeiter / Werkstudent (m/w/d) fiir unser
Abendsekretariat in Miinchen

Bei Bird & Bird zu arbeiten, heif3it, 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, heift, auf fachlich hdchstem 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 Miinchen und verstirken Sie unser Sekretariatsteam als Werkstudent (m/w/d).

Thr Beitrag

»  Als studentischer Mitarbeiter (m/w/d) im Abendsekretariat unterstiitzen Sie in den Abendstunden die Sekretariate bei
verschiedenen administrativen Tatigkeiten.

- Eigenverantwortlich iibernehmen Sie Sekretariatsaufgaben, wie beispielsweise die Telefonannahme, Kalenderfiithrung sowie
die Organisation von Telefon- und Videokonferenzen.

«  Mit Threm Organisationstalent unterstiitzen Sie bei der Durchfiihrung verschiedener Mandanten- und Mitarbeiterevents.

- Im Rahmen Ihrer Aufgaben entlasten Sie simtliche Teams und fiihren verschiedene Auftrage aus (Botengiange, Kopier- und
Rechercheauftriage, Korrekturlesen).

+  Sie helfen zudem bei administrativen Aufgaben im Bereich des allgemeinen Office Managements.

Thr Profil

- Sie sind als Student (m/w/d) immatrikuliert.

«  Sie verfiigen iiber sehr gute Umgangsformen, Hands-on-Mentalitdt sowie einen ausgesprochen serviceorientierten und
akribischen Arbeitsstil.

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

«  Sichere Englischkenntnisse in Wort und Schrift runden Ihr Profil ab.

Thre Benefits

«  Sie haben geregelte Arbeitszeiten von 16-20 Uhr.

- Sie erwartet ein internationales Arbeitsumfeld in einem supernetten Team.

- Unser Biiro ist zentral in der Miinchener Innenstadt gelegen.

«  Sie erhalten starke Impulse zur personlichen Entwicklung durch regelmaBige Weiterbildungsangeboten im Rahmen unserer
Bird & Bird Academy.

- Sie profitieren von einem spannenden Netzwerk, attraktiven Kanzleievents, nationalen und internationalen Sportevents und
leben mit uns gemeinsam den SpaB an der Sache!

Wir freuen uns auf Thre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Immatrikulationsbescheinigung,
Zeugnisse) unter Angabe Threr gewiinschten Wochenarbeitszeit und Angabe Thres frithestmoglichen Eintrittstermins per E-Mail an
MunOfficemanagement@twobirds.com.

Bird & Bird ist eine internationale Anwaltssozietdt mit iiber 1.400 Anwidlt:innen in 30 Biiros weltweit. In Deutschland sind wir mit
mehr als 600 Mitarbeitenden in Diisseldorf, Frankfurt, Hamburg und Miinchen vertreten.
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