AFTSKANZLE|

SSTEVERDIENEN
'ERTRAUEN?
WIR SETZEN AUF SIE.

Der Grundstein fur unseren Erfolg sind die Menschen.

Fur GORG stehen rund 350 Personlichkeiten aus den Bereichen Rechtsberatung, Steuerberatung und
Wirtschaftspriifung, die engagiert, teamorientiert und standortibergreifend in allen Bereichen des
Wirtschaftsrechts zusammenarbeiten. lhr volles Potential kdnnen sie dabei nur durch die exzellente Unterstiitzung
der Bereiche Assistenz & Business Support voll ausschdpfen. Sie finden uns an finf Standorten: Berlin, Frankfurt
am Main, Hamburg, Kdln und Minchen - und tberall dort, wo wir gebraucht werden.

Verstarken Sie das erfolgreiche Team am Standort Berlin in den Bereichen Arbeits- und Gesellschaftsrecht als
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Ihr Verantwortungsbereich:

= Selbststandige Bearbeitung von Aufgaben mit juristischem Bezug und Umsetzung allgemeiner
Sekretariatsaufgaben

= Erste Ansprechperson flr unsere Mandanten am Telefon

= Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost inkl. beA

= Eigenstandige (elektronische) Aktenfilhrung und Fristenkontrolle

= Korrespondenz in deutscher Sprache — Englischkenntnisse wiinschenswert

= Planung und Organisation von Meetings und Geschaftsreisen sowie Erstellung von Prasentationen

Das sollten Sie mitbringen:

= Sie verfugen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) oder
eine vergleichbare Ausbildung

= Sie konnten bereits erste Erfahrungen in einem Sekretariat einer Anwaltskanzlei, als Assistenz der
Geschaftsfuhrung 0.4. sammeln

= In der Nutzung von MS-Office sind Sie gelibt

= Eine schnelle Auffassungsgabe sowie Aufgeschlossenheit und Teamfahigkeit zeichnen Sie aus

Das bieten wir IThnen:

= Ein abwechslungsreiches und spannendes Aufgabenfeld

= Eine attraktive Vergutung und weitere Benefits wie ein Deutschlandticket, Business Bike Leasing, betriebliche
Altersvorsorge, vermdgenswirksame Leistungen sowie eine Edenred-Shoppingkarte mit monatlichem
Zuschuss

= Unterstitzung bei der Vereinbarkeit von Familie und Beruf

= Eine offene Atmosphare sowie regelmaRige Weiterbildungsangebote u.a. im Rahmen der internen GORG
Akademie, wie z.B. wdchentliche Englischkurse und IT Trainings

= Eine gute Anbindung an unsere modernen Buroflachen in zentraler Innenstadtlage mit taglich frischem Obst
sowie kostenfreien Heil3- und Kaltgetranken

= Tauschen Sie sich unter Kolleg:innen aus anderen Bereichen bei regelmafligen Mitarbeiterevents aus

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung!



