MAYER |BROWN

WANTED

Mit mehr als 1.800 Anwalten an weltweit 27 Standorten in Nord- und Slidamerika, Europa, Asien und dem Nahen Osten gehort
Mayer Brown LLP zu den fiihrenden internationalen Wirtschaftssozietdten. In den deutschen Blros Frankfurt am Main und
Dusseldorf beraten iber 80 Anwalte deutsche und internationale Mandanten in allen Bereichen des Wirtschaftsrechts.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE / SEKRETARIN (M/W/D)
IN VOLLZEIT IM BEREICH CORPORATE & SECURITIES FUR DEN STANDORT
DUSSELDORF

Sie passen ideal zu uns:

e Wenn Sie Uber Erfahrungen in einer internationalen Wirtschaftskanzlei verfligen oder eine Ausbildung im
Fremdsprachensekretariat bzw. im kaufmannischen Bereich vorweisen kénnen.

e Sie sind im Umgang mit beA und dem MS-Office Paket versiert und kénnen sehr gute Deutschkenntnisse und gute bis sehr
gute Englischkenntnisse vorweisen.

e Zuverlassigkeit und Kommunikationsstérke zeichnen Sie ebenso wie eine freundliche Persénlichkeit aus. Zudem arbeiten

Sie motiviert, sorgfaltig und selbstandig.

Zu lhren Aufgaben zédhlen u.a.:

e Verantwortliche Assistenztatigkeit im operativen Tagesgeschaft.

e Vorbereitung und Koordination von Terminen, Organisation von internen und externen Besprechungen und
Veranstaltungen sowie Reiseplanung und -abrechnung.

e Erstellung und Formatierung von Dokumenten sowie die Erstellung von Présentationen.

e Rechnungserstellung.

Wir bieten lhnen:

Attraktive Konditionen mit vielen social benefits an einem modernen Arbeitsplatz, u.a. Flexibilitat bei der Arbeitszeitgestaltung,
Fahrtkostenzuschuss, Firmenevents sowie ein umfangreiches Healthcare- (u.a. Impfangebote, Sehtest, Hautscreening,
Employee Assistance Program ,voiio” u.v.m.) und Wellbeing-Angebot.

Senden Sie uns gerne lhre Bewerbung per E-Mail an

Mayer Brown LLP azur-loo
Human Resources T N |
Alexandra Kénig & Viktoria Philippi e 55 TOP
Neue Mainzer Str. 32-36, 60311 Frankfurt am Main ' ) . ARBEITGEBER
T +49 69 7941 1212, career@mayerbrown.com “m 2023

Mayer Brown LLP ist eine Partnerschaft mit beschrénkter Haftung nach dem Recht des Staates lllinois, USA. Mayer Brown ist ein globaler
Dienstleister bestehend aus assoziierten Praxen, die rechtlich selbststandig sind, einschlieBlich Mayer Brown LLP (lllinois, USA), Mayer Brown
International LLP (England), Mayer Brown (eine Hongkong Partnerschaft) sowie Tauil & Chequer Advogados (eine brasilianische Partnerschaft).
Bei Fragen zum Thema Datenschutz informieren wir Sie gerne auf unserer Webseite unter www.mayerbrown.com.
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