xinonek &t

xinonet ist eine auf Festanstellungen von Fach- und Flihrungskraften spezialisierte Personalberatung
fur alle Schlisselrollen der digitalen Wirtschaft, von | wie IT-Infrastruktur bis zu | wie
Interaktivbranche. Aufierdem besetzen wir qualitativ herausragende und gehobene Positionen im
Dienstleistungssektor.

Fir einen unserer Mandanten suchen wir in unbefristeter Festanstellung zum nachstmadglichen
Zeitpunkt am Standort Disseldorf eine

Personliche Assistenz im Partnersekretariat (m/w/d)

Die Tatigkeitsinhalte

Ihre zentrale Aufgabe wird die eigenstandige Fiihrung eines anspruchsvollen Partnersekretariats sein.
Nach einer sorgfaltigen Einarbeitung erwarten Sie in folgende Aufgaben:

» Terminabstimmungen sowie Planung und Nachbereitung von Geschaftsreisen, Meetings und
Terminen
e Diktate auf Deutsch und Englisch

e Erstellung, Bearbeitung und Formatierung umfangreicher juristischer Dokumente,
Prasentationsunterlagen sowie Bearbeitung von Excel-Sheets in deutscher und englischer Sprache

< Digitale und physische Dokumentenpflege der Mandate und die damit verbundenen
administrativen Aufgaben

« Erstellung von Mandatsrechnungen

» Erledigung von Rechercheauftragen sowie weitere, allgemeine Birotatigkeiten

Ihre Qualifikation

Sie sind eine Personlichkeit, die durch Selbstdandigkeit, gute Kommunikationsfahigkeiten, Flexibilitat
und Organisationstalent sowie eine sehr griindliche, strukturierte und teamorientierte Arbeitsweise
Uberzeugt. Darliber hinaus haben Sie erfolgreich ein Berufsausbildung als
Fremdsprachenkorrespondent (m/w/d) oder eine andere, vergleichbare Berufsausbildung mit
ahnlicher Qualifikation abgeschlossen und verfiigen uber diese Kenntnisse und Erfahrungen:

e Sehr gute und routinierte Kenntnisse in Office 365 inkl. MS Teams

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift sowie ein hervorragendes
Textverstandnis

e Erfahrung im Bereich Personal Assistant, gerne im Kanzlei-, Beratungs- oder
Dienstleistungsumfeld

Das Unternehmen

Das Unternehmen mit rund 1000 Anwalten und einem 65kdpfigen IT-Team za?hlt zu den
renommiertesten international ausgerichteten Anwaltssozieta?ten. Mit Bu?ros in Berlin, Du?sseldorf,
Frankfurt am Main, Mu?nchen, Bru?ssel und London berat es Unternehmen aus dem In- und Ausland
auf allen wesentlichen Gebieten des Wirtschaftsrechts. Dabei betreut es Mandate weltweit in enger
Zusammenarbeit mit fu?hrenden Anwaltskanzleien in allen wichtigen Wirtschaftszentren.
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