Als eine der fuhrenden Rechtsanwaltskanzleien mit 15 Blros in Zentral- und Osteuropa beraten wir
Mandant:innen in allen wirtschaftsrechtlichen Angelegenheiten. Als Teil unserer national und international
tatigen Teams arbeiten Sie mit den renommiertesten Jurist:innen der Branche zusammen. Qualitat, Flexibilitat,
Innovation und praxisorientierte Losungen bei komplexen Auftragen im Wirtschaftsbereich sind das Kernstlick
der Schonherr Philosophie. Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie unseren Erfolg in Zentral- und
Osteuropa mit.

Wir suchen flr unser Linzer Blro auf Vollzeitbasis (40h/Woche) eine:n

Rechtsanwaltsassistent:in - Office Manager
(M]f]x)

Das erwartet Sie

e professionelle Korrespondenz mit Mandant:innen, Gerichten und Behdrden;

e Erstellung und Finalisierung von Schriftsatzen und Dokumenten;

e Erstellung und Aufbereitung von Unterlagen fir Besprechungen und Vortrage;

e Vorbereitung und Finalisierung von Kosten- und Honorarnoten, Reisekostenabrechnung,
Gerichtseingaben;

o effizientes Office-Management, einschlieRlich Telefon-, Kalender- und Inbox-Management sowie Travel-
Management;

e Aktenfuhrung und Datenbankverwaltung (Advokat, WebERV, u.a.);

e administrative Unterstutzung der Jurist:innen in allen Belangen des Kanzleialltags - je nach Erfahrung
auch mit juristischem Fokus.

Das zeichnet Sie aus

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Matura (HAK, HBLA etc.);

e mehrjahrige Berufserfahrung, vorzugsweise in einer Rechtsanwaltskanzlei;

e sehr gute MS Office-Kenntnisse und stilsichere Kommunikation in Deutsch und Englisch;

e Erfahrung mit ADVOKAT, insbesondere WebERV (Firmenbuch- und Grundbuchgesuche);

e ausgezeichnetes Organisations- und Zeitmanagement, analytisches und kritisches Denken;
e absolute Genauigkeit, selbststandiges und verantwortungsbewusstes Handeln;

e vorausschauendes Arbeiten, Detailorientiertheit, Teamfahigkeit, Loyalitat und Belastbarkeit.

Das bieten wir Ihnen

modernes Arbeitsumfeld sowie flexible Arbeitszeitgestaltung und hybrides Arbeiten / Homeoffice;
flache Hierarchien und Spal3 bei der Arbeit - wir tauschen uns gerne und regelmaRig aus;

e eine abwechslungsreiche, eigenverantwortliche Tatigkeit und eine offene, internationale Atmosphare;
eine:n Buddy und Welcome Days, um anzukommen;

e hervorragende personliche und fachliche Weiterbildungsmaoglichkeiten;



e Firmenfeiern und gemeinsame Aktivitaten; Teamzusammenhalt wird bei uns grol3geschrieben;

e krisensicheres Arbeitsumfeld;

¢ ein Monatsbruttogehalt zwischen EUR 2.400,- und EUR 3.500,- (Basis Vollzeit), abhangig von Qualifikation
und Erfahrung.

Werden Sie Teil unseres erfolgreichen Teams in Linz und bewerben Sie sich online Gber unser
Bewerbungssystem (CV, Anschreiben, Zeugnisse). Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen unter +43 1 5343 750729
gerne zur Verfugung.

apply online

Weiterfihrende Informationen zu Schonherr finden Sie auf unserer Website www.schoenherr.eu.


https://schoenherr.onlyfy.jobs/application/apply/anun191op6chhdi0e8rub2f5775c3iq
https://www.schoenherr.eu

